URZAD MIEJSKI

w SZEPIETOWIE

ul. Gléwna 6, 18-210 Szepietowo

al1 8

: BURMISTRZA SZEPIETOWA

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

[.  Nazwa iadres jednostki: Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gléwna nr 6, 18-210 Szepietowo
II.  Okreslnie stanowiska: Sekretarz Gminy Szepietowo

)
2)

3)

4)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
a) wyksztalcenie wyzsze; preferowane kierunki studiéw: prawo, administracja, zarzadzanie.
b) staz pracy:
- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
- conajmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(j.t. Dz. U. 22019r., poz. 1282), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
¢) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Sciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na w/w stanowisku,
h) bardzo dobra znajomosé¢:
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ustawy o pracownikach samorzagdowych
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
- Kodeks pracy
- ustawy o systemie o$wiaty
ustawa - Prawo zaméwien publicznych
kodeks cywilny
ustawa o dostepie do informacji publicznej
i) biegla znajomo$¢ obstugi komputera ( m.in. pakiet MS Office)oraz urzadzen biurowych

. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
a) umiejetnosé organizacji pracy, kierowania zespoltem oraz pracy w zespole
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
¢) samodzielnos¢, obowigzkowos¢, zaangazowanie
d) dyspozycyjnosé
¢) prawo jazdy kategorii B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
zapewnienie warunkOw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu;
nadzor nad przygotowaniem i realizacjg uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, z wylaczeniem

uchwat i1 zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy;

kontrola prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy, z wylaczeniem spraw dotyczacych budzetu gminy;
nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie;
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5) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw, m.in. regulaminu
pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych;
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
7) nadzér nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
8) zastepowanie Burmistrza w razie jego niecobecnosci w zakresie przyznanego upowaznienia
przez Burmistrza;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresic ustalonym przez Burmistrza w odrgbnym
upowaznieniu wydanym na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym;
10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian;
11) sporzadzanie projektow zakresu czynnosci i odpowiedzialno$¢ pracownikow;
12) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji:
13) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej oraz nadzorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych;
14) nadzér nad zabezpieczeniem urzedu, jego estetykg i czystoscia;
15) nadzorowanie, we wspolpracy ze Skarbnikiem, racjonalnego gospodarowania $rodkami
rzeczowymi i finansowymi Urzgdu;
16) zapewnienie obywatelom dostepu do biezacej 1 aktualnej informacji zardéwno w postaci
tradycyjnej, jak 1 elektronicznej;
17) nadzér nad wilasciwym funkcjonowaniem W Urzedzie $rodkéw Iacznosei oraz
wprowadzaniem nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia i przesylania informacji;
18) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstajagcej w organach Gminy, nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania administracyjnego;
19) przyjmowanie ustnego os$wiadczenia woli spadkodawcow;
20) koordynowanic odpowiedzi na petycje, skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje
i zapytania radnych;
21) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow ogolnokrajowych i gminnych;
22) prowadzenie rejestru informacji publicznej i nadzor nad realizacjg obowigzku
udostepnianiem informacji publicznej;
23) nadzér i koordynacja pozyskiwania $rodkow finansowych ze zrédet zewngtrznych;
24) prowadzenie rejestru zawartych porozumien przez Gming;
25) stwarzanie warunkow do rozwoju wspoéipracy miedzy samorzadem a organizacjami
pozarzadowymi oraz wspolpraca i wspotdzialanie ze spotecznoscia lokalna;
26) nadzér nad zamieszczaniem informacji w Internecie, lokalnych mediach, $rodkach
masowego przekazu, na tablicy ogloszef;
27) organizacja oraz wspélpraca z innymi podmiotami przy organizowaniu uroczystosci
patriotycznych i okoliczno$ciowych;
28) obstuga ankiet dotyczacych Gminy;
29) wprowadzenie nowych oraz doskonalenie istniej acych metod i form obstugi interesantow
poprzez:
a) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majgcych wplyw na sprawng
obstuge interesantow,
b) tworzenie wizerunku sprawnego urzgdu;
30) wspblpraca z samorzadem wojewddziwa i samorzadem powiatowym w zakresie zadan
wynikajacych z polityki regionalnej;
31) organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych;
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32) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
33) przeprowadzenie procedury zwiazanej ze stuzba przygotowawcza;
34) w zakresie zdrowia publicznego:
a) wspolpraca z podmiotami opieki zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony zdrowia,
b) obstuga dziatah zwigzanych z realizacjg gminnych lub ponadgminnych programow
zdrowotnych, w tym rozpowszechnianie informacji o realizowanych na terenie gminy
programach zdrowotnych,
¢) obstuga dziatan promujgcych zachowania prozdrowotne, finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
- wynagrodzenie na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych,
- stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet
- zatrudnienie od dnia 01.01.2020 .

5. Informacje o wskazniku zatrudnienia:
W miesigcu pazdzierniku 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Szepietowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

¢) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci ( zaswiadczenia, certyfikaty)

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) kserokopie dokumentow po$wiadczajgce znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie]

h) o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada o petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

i) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

i) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U.z2019 r., poz. 1282)

7. Wymagane dokumenty winny by¢ wilasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie lub droga
pocztowa w terminie do dnia 13.12.2019 . godz. 15.30 na adres Urzad Miejski w Szepietowie
ul. Gtéwna 6, w zamknietych kopertach z dopiskiem Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy
Szepietowo”.

Informacje pozostate:

1) Kserokopie przedkladanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

2) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, klauzula informacyjna powinny by¢
opatrzone klauzulg i podpisem.
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3) Dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie sa zwracane i beda przechowywane
zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej. Dokumenty o0séb odrzuconych bedg
niszczone.

4) 7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ W siedzibie Urzedu lub na stronach
internetowych gminy www.szepietowo.biuletyn.net.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej z podaniem imion i nazwisk oraz miejsca zamieszkania, na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego oraz w jednostce organizacyjnej gminy dla ktore]
prowadzony jest nabor,

6) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:
Informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 86 30 67 304

Szepietowo, dnia 29.11.2019 .




