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WOJT GMINY TRABKI WIELKIE

OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY TRABKI WIELKIE
WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Nickaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu prawa lub administracji.
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Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finans6w publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisoéw prawa w zakresie administracji samorzadowe;j
oraz procedury administracyjnej.
2. Zdolnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

3. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
4. Woysoka kultura osobista.
Zakres wykonywanych zadan:
1. Nadzor nad organizacja pracy W Urzedzie.
2. Zapewnienie wtasciwego obiegu informacji i dokumentow.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw, konsultacji spotecznych
i spisow powszechnych.

4. Nadzo6r nad przygotowaniem materiatlow na sesje Rady Gminy pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
prawnym.

Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.
Nadzoér nad realizacja kontroli zarzadcze;.

Nadzor nad procesem pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i ich rozliczania.
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Nadzor nad zadaniami z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy.

10. Nadzor nad zadaniami z zakresu pozytku publicznego i wolontariatu.

11. Wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

12. Nadzor nad podlegltymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym.
13. Dbatos$¢ 0 sprawng obstuge interesantoéw i dobry wizerunek Urzedu.

14. Nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.



15. Nadzor nad zawartoscig Biuletynu Informacji Publicznej.
Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Zyciorys -CV
List motywacyjny.
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4. Kopie dokumentdéw po$wiadczajace wymagane wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.
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Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia 0:
a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb
niezbednychdo realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 .

8. poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U
z 2022 r. poz.530 z pézn. zm.).

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie, lub
przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12, 83-034 Trabki Wielkie).

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie lub przestane poczta winny

znajdowac¢ si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Trabki

Wielkie”

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 czerwca 2024r.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
urzedu lub data stempla pocztowego.

5. Dodatkowych informacji udziela Zastgpca Wojta Danuta Markowska tel: 692-066-099
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Wojt Gminy Trabki Wielkie

(-) 1zabela Malinowska

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art, 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
Administratorem Pani/Parta danych osobowych jest Urzad Gminy Trabki Wielkie z siedziba przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie tel. +48 512-005-
159. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: biuro@markdataprotection.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji
i przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom
(osobom trzecim). Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzor - czego, co do przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane nie
bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu. 9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym



zakresie jest dobrowolne.



