Mtynary, dnia 5 grudnia 2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE SEKRETARZA MIASTA | GMINY MLYNARY

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z dnia 28 czerwca 2018 r. 1260 z pozn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA | GMINY MLYNARY
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Mtynary

1. Wymagania niezbedne:

1)

3)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia,

co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z dnia 28 czerwca
2018 r., poz. 1260 ze zm.), 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 ktérych mowa w art.
2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera i aplikaciji biurowych,

znajomosc:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (t,. z dnia 24 maja 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 28 czerwca 2018 r.
poz.1260 z pbzn. zm.),

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z dnia 10 listopada 2017 r. poz. 2077
z pbzn, zm.),

d) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (tj. z dnia
28 lutego 2018 r. poz. 450 z pdzn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
umiejetnosci menadzerskie, organizaciji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzjj,

odpornos¢ na stres,



6) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc¢,
7) dyspozycyjnos¢,
8) prawo jazdy kat. B, mozliwos¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

3. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzér nad organizacjg urzedu,

2) nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,

3) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskow
| petycj,

4) koordynowanie wiasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady Miejskiej w Miynarach,

5) nadzorowanie i koordynowanie poszczegdinych komoérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych urzedu,

6) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow,

8) opracowywanie zakresOw czynnosci poszczegoinych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych,

9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja,
10) wdrazanie nowoczesnych technik pracy,

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu i dbanie by przepisy prawa, porzadku i dyscypliny pracy
byly przestrzegane,

12) nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych dokumentow (zgodno$c¢
z instrukcjg kancelaryjna, Kodeksem Postepowania Administracyjnego, regulaminami,

13) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

14) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegéine komorki
organizacyjne, nadzér nad wilasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza warunkoéw pracy
w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

15) okresowa ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

16) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, sprawnego
obiegu dokumentow,

17) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i prawidiowej obstugi
klientéw Urzedu,

18) wspdldziatanie z Radg i jej komisjami,

19) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Burmistrzem naboréw na wolne stanowiska pracy oraz
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan gminy jako organu prowadzacego gminne szkoty
i przedszkola;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty dot. dofinansowania kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia.

4. Warunki pracy:
1) wymiar zatrudnienia - 1 etat,

2

) miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Miynarach, ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary,
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym,
)

4) bezposredni kontakt z klientem.



5,

Wymagane dokumenty i ich skiadanie:

1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany wtasnorecznie,

2) list motywacyjny - podpisany wiasnorecznie,

3) kserokopia dyplomu i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (oryginaly
dokumentéw do wgladu),

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw publicznych,

7) oS$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie kamne,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
9) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w listopadzie 2018
roku wynidst powyzej 6 %.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty mozna skiada¢ w terminie do dnia 17 grudnia 2018 roku do godz. 15.00 osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Miynary,
ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary z dopiskiem ,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Miasta i Gminy Miynary”,

2) dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
3) termin otwarcia ofert — 18.12.2018 .,

4) lista kandydatow spelniajacych wymogi formaine zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary www.mlynary.bip.doc.pl oraz tablicy ogloszen,

5) informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru umieszczona zostanie na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu i Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Inne informacje:

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru
na kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta i Gminy Miynary o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych w celu wypefnienia
obowigzkéw okreSlonych w przepisach prawa. Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze sq one
zgodne z prawda.”,

2) oferty odrzucone kandydaci bedg mogli odebraé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Miynarach (pokdj nr 10) w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw konkursu, po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.
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