WOJT GMINY MIROW

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy
w Urzedzie Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Mirow Stary

1. Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie

e wyksztalcenie wyzsze,

o doswiadczenie — co najmuicj 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,
w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
co najmnigj 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych.

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera -MS Office,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych, brak przynaleznosei do partii politycznych,

e nickaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w  praktyce przepisOw  prawa
w zakresie administracji samorzadowej. procedury administracyjnej, prawa pracy,
o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe

e 7Zdolnos$¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,
komunikatywnos¢ i wysoka umiejetnosc pracy w zespole,
wysoka kultura osobista, obowiazkowos¢ i rzetelnose,
samodzielnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialno$¢. terminowose,
odpornos¢ na stres
prawo jazdy kat.B,
zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych obowigzkow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan i czynnosci podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy.

2/ Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji Wojta,

3/ Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy z wyjatkiem
czynnoscei zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia na podstawie art.8 ust. 2 ustawy z dnia 21.11 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018t , poz. 1260).

4/ Ustalanie szczegolowych zakresow czynnoscei podleglym pracownikom w porozumieniu
z kierownikami wydziatow i referatéw,

5/ Planowanie kosztow utrzymania Urzedu oraz nadzorowanie ich wydatkowania,

6/ Koordynowanie doskonalenia kadr,




7/ Koordynowaniec i nadzorowanic racjonalncgo wykorzystania pomieszczen oraz prac
remontowych w Urzedzie i zakup $rodkow trwatych,
8/ Zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie $rodkow lgeznosei oraz sprawnego
funkcjonowania systemu informatycznego.
9/ Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Gminy oraz uaktualnianie ich
w miar¢ potrzeby.
10/ Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
11/ Pelnienie nadzoru nad  przestrzeganiem  dyscypliny  pracy w Urzedzie
i odpowiedzialnos¢ za nig przed Wojtem.
12/ Nadzorowanie prowadzonych w Urzedzie spraw kadrowych,
13/ Zapewnienie ~warunkow  efektywnego  funkcjonowania  sprawnego  dzialania
1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu,
14/ Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli,
15/ Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji  prawa miejscowego obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
16/ Organizowanie wspdlipracy z solectwami i jednostkami organizacyjnymi,
17/ Odpowiedzialnos¢ za udostgpnicnic informacji publiczne] zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;,
18/ Nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji obywateli,
19/ Sprawowanie kontroli wewn¢trznej Urzedu Gminy w zakresie zgodnosci decyzji
i dzialan Wydzialdéw i referatéw z przepisami obowigzujacego prawa,
20/ Prowadzenie aktualizacji 1 udostepnianie zbiorow przepisow prawnych,
21Wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,
22/ Nadzorowanie pracy Biura Rady.
23/ Nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta.
24/ Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami,
25/ Przyjmowanie ustne o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
26/Kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w  ramach udzielonych
upowaznien,
27/ Nadzorowanie prowadzonych w Urzedzie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
28/ Nadzorowanie prowadzonej w Urzedzie dzialalnosci archiwalnej,
29/ Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
30/ Nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci Ochotnicze] Strazy Pozarnej w Gminie,
31/ Wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy,
32/ Prowadzenie spraw informacji i kontaktow z mediami.
33/ Prowadzenie spraw dotyczacych SPZOZ w Mirowie.
34/ Wspotdzialanie z wlasciwymi komisjami Rady, miedzy innymi poprzez
uczestnictwo w ich posiedzeniach na polecenie Wojta ,
35/ Rozpatrywanie wnioskow i interpelacji oraz przygotowanie propozycji ich zalatwienia,
36/ Zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkdéw bezpieczenstwa 1 higieny  pracy oraz  przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, a takze nadzor w tym zakresie,
37/ Udzial w posiedzeniach Rady,
38/ Podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j,
39/ Wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
40/ Wzajemne informowanie si¢ o  zasadniczych  rozstrzygnigciach  zwigzanych
z dzialalnoscig Wydzialéw 1 Releratow, ktdrych znajomos¢ jest niezbedna do
prawidlowego zalatwiania spraw,




41/ Dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obsluge oraz o whasciwg relacje urzednik —interesant,
42/ Opracowanie i stale aktualizowanie materialow do  Biuletynu Informacji
Publicznej oraz przekazywanie ich informatykowi w formie elektroniczne;;
43/ Wykonywanie czynnosci wynikajacych 2z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej
a w szczegdlnodei przez realizacj¢ zadan izamierzen szefa obrony cywilne),
44/ Sciste stosowanie przepiséw prawa materialnego, formalnego w tym w szezegdlnosei:
a/ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 2096)
b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U.
z2018r. poz, 1986)
¢) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. z 2011, Nr 14, poz. 67).
45/ Realizacja innych zadan zleconych przez Wajta.

4. Warunki pracy na stanowisku:
e praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
e wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
Urzedu Gminy Miréw, wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca,
e praca przy monitorze komputerowym.

5. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV) — z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e kserokopie dokumentow  potwierdzajgecych — posiadane — wyksztalcenie
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, podpisany
przez kandydata,

e kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci (potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata),

e podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, lub
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéei, (wyloniony
kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny
koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego
Rejestru Karnego).

e kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest
zobowigzany do zlozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

e o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,



6.

7.

e klauzula informacyjna dotyczgca wyrazenia przez kandydata zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

UWAGA: Do ogloszenia o naborze zostaly zalgczone wszystkie potrzebne
o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.

Dodatkowe informacje:

1. W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznicnia ogloszenia (fj. w listopadzie
2018r.), wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Miréw
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

2. Nawigzanie stosunku pracy nastapi z dniem 1 marca 2019 roku.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Miréow w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Mirow”, w terminie do 17
grudnia 2018 roku godz. 15.15.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mirdw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mirdéw, niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg: wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119 s.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
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