OGLOSZENIE
URZAD MIASTA I GMINY NIEMCZA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SEKRETARZA GMINY

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie, HR
lub pokrewne);

. CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w:

urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

. starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
. urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych

i samorzadowych zakladach budzetowych,

. biurach (ich odpowiednikach) zwiazkoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz

samorzadowych zaktadach budzetowych utworzonych przez te zawiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku

urzedniczym w jednostkach:

d.

urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

. starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
. urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych

i samorzadowych zakladach budzetowych,

. biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz

samorzadowych zaktadach budzetowych utworzonych przez te zawiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3.
4.

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. posiadanie nieposzlakowanej opinii;
. brak przynaleznosci do partii politycznych;



8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

9. bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie nastepujacych ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostepie do informacji publicznej, Prawo zamowien publicznych, o ochronie danych
osobowych (ustawy oraz RODO), Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
pracy, Kodeks wyborczy oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;

10. umiejetno$¢ zarzadzania ztozong organizacja, zarzadzania zasobami ludzkimi;
11. znajomos$¢ narzedzi motywacyjnych;

12. umiejetnosci interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce;

13. zdolnoSci umiejetnosci analityczne i koncepcyjne;

14. doskonata organizacja pracy;

15. obowigzkowos¢, dokladnos$¢, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

samodzielnos¢, kreatywnosg, i dyspozycyjno$s¢ w wykonywaniu zadan;

16. prawo jazdy kat. B;

17. biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna);

2. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wilasSciwej organizacji pracy urzedu,
koordynowanie dzialan poszczegdlnych stanowisk pracy oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi;

2. pehienie statego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem urzedu, wspotpraca ze
wszystkimi pracownikami w zakresie przestrzegania zasady zgodnego z prawem,
rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw;

3. projektowanie, = wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych
usprawniajgcych prace urzedu;

4. opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy oraz projektow i zmian do
regulamindw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji i funkcjonowania
urzedu;

5. przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw;

6. koordynowanie spraw z zakresu poprawnego i terminowego wprowadzania procedur
w formie zarzadzen wewnetrznych burmistrza oraz zarzadzen publikowanych na BIP
Urzedu;

7. prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzqdczej;

8. nadzdr nad przygotowaniem zakresow czynnosci dla poszczego6lnych stanowisk pracy;

9. ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji i warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci
urzedu;

10. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy;



11. opracowywania rocznego raportu o stanie gminy;

12. zapewnienie i organizacja obstugi prawnej w urzedzie;

13. nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych
oraz RODO przez pracownikow urzedu, wspétpraca z Inspektorem ochrony Danych
Osobowych;

14. prowadzenie i nadzér nad stosowaniem procedur udostepniania informacji
publicznej;

15. rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
urzedu w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

16. kontrola prawidlowego wykonywania przez podleglych pracownikéw zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci;

17. przygotowywanie regulaminéw i dokumentacji zwigzanej z naborem
pracownikow, w tym udzial w pracach komisji rekrutacyjnej;

18. organizowanie i koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w urzedzie;

19. nadzor nad szkoleniem i rozwojem zawodowym pracownikow urzedu;

20. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu;

21. opracowywanie procedury oceny pracownikéw, weryfikacja kryteriéw oceny,
przeprowadzenie ocen i analiza ich wynikow;

22, doradztwo w sprawach zwigzanych z etyka zawodowa i etycznym
postepowaniem;

23. nadzorowanie gospodarki mieniem i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie urzedu;

24, nadzor nad procesem przygotowywania projektow aktow prawnych przez urzad;

25. nadzor nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatow pod obrady
Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej lub zebran wiejskich;

26. koordynacja, organizacja i nadzor nad sprawami zwigzanych z wyborami i

spisami oraz wspotpraca z urzednikiem wyborczym;

27. prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym terminowe
przekazywanie akt do archiwum oraz nadzorowanie przestrzegania i przestrzeganie
instrukcji kancelaryjnej;

28. dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu oraz zapewnienie
terminowego i poprawnego dekretowania korespondencji urzedowej koordynowania,
jej obiegu pomiedzy komorkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

29. prowadzenie spraw i korespondencji w wersji tradycyjnej i w systemie
elektronicznym;
30. wspoipraca w zakresie przygotowywania materiatow do Biuletynu Informacji

Publicznej i na strone internetowq urzedu;

31. wspotpraca z Radq Miejska, z organami solectw, z organami administracji
rzadowej, samorzadowej oraz jednostkami i komérkami organizacyjnymi gminy;

32. koordynacja i nadzor nad sprawozdawczoscia w ramach programu badan
Glownego Urzedu Statystycznego;

33. nadzor nad sprawami dotyczacych oSwiadczen majatkowych i lustracyjnych;



34. pelienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i
Zastepcy Burmistrza;

35. wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien, badz
polecen Burmistrza.

3. DOKUMENTY APLIKACYJNE:

a) zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik),

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe*,

e) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy*,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

h) osSwiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznych,

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

j) oswiadczenie o stanie zdrowia,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Sekretarza
Gminy zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(t.j.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawaq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530),

1) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula Informacyjna dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Niemczy,

m) kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng — przedstawia kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc**.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
* wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,
* czas pracy: rownowazny, jednozmianowy,
» pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreSlony do 6 miesiecy,
* wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Niemczy,
* praca przy monitorze komputerowym,
» wykonywanie obowiazkow w terenie,
» bezposredni kontakt z klientem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV powinny byc¢
podpisane i opatrzone klauzulg: ""Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych



(t.j.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz.U.2022.530)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Niemcza (I pietro, pokoj nr 10) lub przestac¢ poczta w terminie do dnia 28.04.2022r. do
godz. 13%° na adres: Urzad Miasta i Gminy Niemcza, Rynek 10, 58-230 Niemcza w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy".

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, a takze beda
niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Nabér przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Niemcza Niemcza
O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang powiadomieni poczta
mailowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Niemcza.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy
w marcu 2022 roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Urzad zastrzega sobie mozliwosc¢ nie rozstrzygniecia konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 74 8376 265.

Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza

Jarostaw Weglowski

Niemcza, 19.04.2022 roku

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
** jesli dotyczy.



