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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

URZAD MIASTA I GMINY W NIEMCZY
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
SEKRETARZ GMINY (1/2 etatu)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie);
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 zaktadach budzetowych,

biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow 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:

urzgdach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzgdowych zakladach budzetowych,

biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw 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 finansow publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;
brak przynaleznosci do partii politycznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
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bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa O0: samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, finansach publicznych, dostepie do informacji publicznej, prawie
0 zamoéwieniach publicznych, o ochronie danych osobowych (ustawy oraz RODO) ponadto
znajomo$¢: kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, kodeksu wyborczego,
prawa o$wiatowego oraz aktow normatywnych w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz negocjowania;

umiejetnos$¢ zarzadzania organizacja, zarzadzania zasobami ludzkimi;

znajomos$¢ narzgdzi motywacyjnych;

umiejetno$cei interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce;

zdolno$ci umiejetnosci analityczne i koncepcyjne;

bardzo dobra organizacja pracy;

obowiazkowos$¢, dokladno$¢, umiejetnos¢ analizy 1 syntezy informacji, samodzielno$¢,
kreatywnos¢, i dyspozycyjno$¢ w wykonywaniu zadan;

prawo jazdy kat. B;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z Kalendarza Wyborczego;

nadzorowanie przestrzegania procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;

nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z aktow prawnych Gminy;

nadzor nad organizacja pracy Urzedu;

sporzadzanie regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych oraz
nadzoér nad wdrazaniem ich;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego 1 terminowego zatatwiania interpelacji skarg,
wnioskow i petycji;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow 1 komorek

organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

. przedstawianie Burmistrzowi proponowanych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci

pracownikow Urzedu;

rozwigzywanie  sporow (w  tym  kompetencyjnych)  miedzy  pracownikami
oraz w miar¢ mozliwosci rozwigzywanie zglaszanych przez nich probleméow;

petienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
nadzor nad zapewnieniem ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

nadzor spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikoéw Urzedu
oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

nadzor nad wdrazaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

wspotpraca i kontakt z podmiotem prowadzgcym obstuge prawng Urzedu;

nadzor nad sprawami dotyczacymi o§wiadczen majatkowych,

analizowanie sytuacji kadrowej;

koordynacja 1 nadzor nad sprawozdawczos$cig w ramach programu badan Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

sporzadzanie projektow zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych i petnomocnictw, na
zasadach odrebnie okreslonych;
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opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i
organizacjami mieszkancow gminy;

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie zadan wlasnych gminy;

udzial w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Niemczy oraz konferencjach, naradach zgodnie
z poleceniem przetozonych (Burmistrz, Zastepcy Burmistrza);

poswiadczenia zgodno$ci kserokopii dokumentéw z oryginatami;

przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli i sporzadzanie z tych czynno$ci protokotu zgodnie z
trescig art. 951 Kodeksu Cywilnego;

przygotowanie  oceny  okresowej  pracownikow  samorzadowych  (podlegtych,
dla kierownikow komoérek organizacyjnych oraz zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach);

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;

bezposredni nadzor nad: Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz stanowiskami
ds. kadr, o$wiaty i rady miejskie;.

4. DOKUMENTY APLIKACYJNE:
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zyciorys (CV), podpisany przez kandydata,

list motywacyjny, podpisany przez kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik),
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe*,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy*,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia,

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla

potrzeb przeprowadzenia konkursu na stanowisko Inspektora ds. drogownictwa i infrastruktury
technicznej, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat w
naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy,

kandydat, bedacy osoba niepetnosprawng — przedstawia kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawno$§¢**.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

czas pracy: rownowazny, jednozmianowy,

pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Niemczy,

praca przy monitorze komputerowym,

praca w budynku z barierami architektonicznymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdétowe CV powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg: ""Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w



ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2019.1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Niemcza (|
pietro, pokoj nr 10) lub przestaé¢ poczta w terminie do dnia 25.07.2024 r. do godz. 15% na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Niemczy, Rynek 10, 58-230 Niemcza w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza gminy*'.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, a takze beda niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

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

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

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Niemczy w Czerwcu
2024 roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu.

[-I Rafat Pawlowski

Burmistrz Miasta i Gminy Niemcza

Niemcza, 12.07.2024 roku

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

** jesli dotyczy



