] WOJT GMINY NOWY TARG
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:
Sekretarz Gminy

miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ

1. Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomos¢ obstugi komputera 1 innych urzadzen biurowych (programy typu MS Office),
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych.

Kandydaci, ktorzy nie spelnia wymagan niezbednych, nie zostana dopuszczeni do kolejnego etapu
postepowania.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

S)

6)

7)

preferowane wyksztatcenie z zakresu: administracji, prawa, zarzadzania,

znajomo$¢ przepisOw prawnych, warunkujacych prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczego6lnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- instrukcji kancelaryjne;,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Kodeksu pracy,

- Kodeksu wyborczego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- aktow prawnych w zakresie ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ opracowywania aktoéw prawnych oraz interpretacji i praktycznego
stosowania przepisOw prawa,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Nowy Targ oraz charakterystyki
Gminy Nowy Targ,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$¢, staranno$¢, rzetelnosc,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, odpornosé
na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole, motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Stuzby Przygotowawczej, procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

nadzorowanie i koordynacja i przygotowywanie okresowej oceny pracownikow,
w szczegolnosci oceny kierownikow wydziatow, referatow,

przygotowywanie sprawozdania z analizy o$wiadczen majatkowych,

opracowywanie projektow podziatu wydzialdow 1 zespotow pracowniczych na
stanowiska pracy,

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow
wydzialow oraz stanowisk samodzielnych,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikdéw bezposrednio mu podlegtych
oraz nadzorowanie pracy podlegajacych mu komorek organizacyjnych Urzedu,

10)wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem

zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady
Gminy,

11)koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
12)koordynacja czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji

publicznej, w tym zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

13)nadzoér nad Wydziatem Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich oraz Gminnym

Osrodkiem Kultury i Gminng Biblioteka Publiczna,

4. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania pod
ogloszeniem),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy kandydata,
oswiadczenie kandydata:
¢ 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku ,,Sekretarz
Gminy”,
e 0 posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e 0 niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Uwaga! W przypadku, gdy kandydat przekazuje dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy dane
stanowigce szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do sktadane;j
dokumentacji aplikacyjnej powinien dolaczy¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie w procesie naboru (druk do pobrania pod ogloszeniem).
g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



UWAGA

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione
w pkt 4 winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce:

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy oraz pomieszczenia archiwum zaktadowego.
Rodzaj pracy: praca powyzej 4h przy monitorze ekranowym.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2025.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowym Targu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi
6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca — Dziennik
Podawczy Urzgedu Gminy Nowy Targ lub poczta na adres: Urzad Gminy Nowy Targ
ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
4 lipca 2025 r. do godziny 14:00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Sekretarz Gminy”

7. Informacje dodatkowe

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o godzinie
1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Nowy Targ zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe
na stanowisko ,Sekretarz Gminy” lub uniewazni¢ je w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) bedzie umieszczona
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowy Targ oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej ( https://bip.malopolska.pl/ugnowytarg).

W przypadku niespetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone lub zniszczone niezwtocznie po ich weryfikacji.

W  przypadku spelnienia wymagan formalnych i1 wyboru na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich oryginalow),
zostang dotaczone do akt osobowych pracownika 1 beda przechowywane przez caty okres
zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy uleglt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

W przypadku spelnienia wymagan formalnych 1 znalezienia si¢ w gronie pozostatych
4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone



w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia konieczno$ci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang zwrdcone lub zniszczone.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie znalezli si¢ w gronie pigciu najlepszych, zostang

im zwrocone lub zniszczone.

Wojt Gminy Nowy Targ
/~/ mgr Wiestaw Parzygnat



