OGLOSZENIE
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Mtodzieszyn

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:_Sekretarz Gminy
W petnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Mtodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25

Okreslenie stanowiska:

- kierownicze stanowisko urzednicze : Sekretarz Gminy

1)
2)

3)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie,

5) wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

0

6)

szkolnictwie wyzszym ,

dokumenty potwierdzajgce co najmniej 4- letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U.
22016 r. poz. 902 ), 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 ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co
najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,
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2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc i regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzgdu terytorialnego oraz
innych ustaw z nim zwigzanych,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mtfodzieszyn,

znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

doswiadczenie zawodowe z zakresu realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych,

umiejetnos¢ tworzenia wnioskow dotyczacych dofinansowania z funduszy UE,
umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacja dziatan,
biegta obstuga komputera (pakietu MS Office, poczta elektroniczna),
samodzielnos$é, komunikatywnosé, kreatywnosé, rzetelnosé,

10) wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ i operatywnosé,



11) prawo jazdy kat. B,

11, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw : statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu gminy iich
aktualizacja,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu postanowien zawartych
w  regulaminie organizacyjnym urzedu gminy oraz instrukcji kancelaryjnej, Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw bhp
i p. poz., ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych
aktow regulujacych prace urzedu,

4) podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami oraz spisami
powszechnymi,

6) koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organéw gminy, zapewnienia
terminowego i prawidfowego przygotowania materiatéw pod obrady sesji i komisji rady,

7) nadzdr nad realizacjg ustawy Prawo zaméwier publicznych,

8) nadzor nad administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

9) nadzér i wspdtpraca w tworzeniu wnioskdw dotyczacych dofinansowania z funduszy UE,

10) nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mtodzieszyn,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

12) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez prowadzenie naboru
na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej i okresowej oceny
pracownikow,

13) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkobiercy,

14) nadzér nad dziatalnoscig publicznych szkét podstawowych i przedszkola samorzagdowego
oraz realizacjg i przestrzeganiem porozumien zawartych pomiedzy Wéjtem, a dyrektorami
szkot,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t. j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.) przepiséw wykonawczych i ustalert rady gminy,
wojta gminy w zakresie o$wiaty,

16) wspoétpraca z Kuratorium Os$wiaty i innymi organami lub organizacjami zajmujacymi sie
sprawami oswiaty,

17) koordynacja dziatari zwigzanych z ustalaniem sieci szkét podstawowych, przedszkoli na
terenie gminy i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich uchwat Rady Gminy,

18) wspotpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie pracy
i nadzor nad opiekunami poszczegdinych sotectw,

19) wspétdziatanie z organami kontroli paristwowej oraz organami Scigania,

20) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Wojta, petnomocnictw i upowaznier,

21) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

Iv. Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno - biurowa wykonywana w godzinach od 9:00-ej do 17:00-ej w poniedziatek,
od 8:00-ej do 16:00-ej od wtorku do piatku, pofaczona z wyjazdami stuzbowymi,

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z poin. zm.
) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mfodzieszyn,

- stanowisko pracy z dostepem do komputera,



- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy,

3) Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy, lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,

4) Kserokopie dokumentdw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) Kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego toisamos$é oraz
poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata,

6) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie (do pobrania
w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej),

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK),

10) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( t. j.
Dz.U. 22017 r. poz. 1311),

12) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 ),. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych ( t. j. Dz. U. 2 2016 r., poz. 902 )”

VI. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Miodzieszyn przy ul. Wyszogrodzkiej 25 w sekretariacie pok. nr 1 lub przestac
pocztg na adres: Urzad Gminy Mfodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, 96-512 Mtodzieszyn, z dopiskiem:
. Dotyczy naboru na stanowisko - Sekretarz Gminy” w terminie do dnia 6 paZ?dziernika 2017
roku w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: - « ' oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtodzieszyn).
Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Miodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25
lub na stronie BIP: g ' w zakfadce , Nabor pracownikow ”.

Dodatkowe mformaqe mozna uzyskac u Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
pod nr tel. (046) 864 17 52.

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzuly: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych( t.j. Dz. U. z 2016 .,



poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych  (t. j. Dz.
z 2016r., poz. 902 )"

VII. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentow oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu .

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wéjt Gminy Mtodzieszyn jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
stanowisko urzednicze kierownicze na kazdym etapie postepowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtodzieszyn.
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Mtodzieszyn, dnia 20 wrzesnia 2017 rok.



