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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wielkopolskich 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabor na stanowisko

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

- Wpyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze (preferowane: bezpieczenstwo publiczne;

prawo; administracja)
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 5-letni staz pracy
dodatkowe: doswiadczenie w pracy na stanowisku
kierowniczym, 3 lata pracy jako funkcjonariusz Strazy
Miejskiej/Gminnej lub w specjalistycznych uzbrojonych
formacjach ochronnych,

- Dodatkowe umiejetnosci:

e prawo jazdy kat. B,

e ukoriczony kurs dla straznikéw gminnych,

« wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programow w pakiecie Office
i Internetu,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

o umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzedu,

« umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umiejetnos¢ organizowania witasnej pracy,

« umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

« umiejetnoéé dostosowania sie do zmieniajacych przepisow,

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e wiedza z zakresu prawa o wykroczeniach, ruchu drogowego, ochrony
érodowiska, czystoéci i utrzymania porzadku w gminach, o odpadach,

« podstawowa wiedza z zakresu prawa karnego i cywilnego.

— Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

Ustawa o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 r.;

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r.;

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych;

Kodeks Postepowania Administracyjnego;



Ustawa o strazach gminnych z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz przepisy wykonawcze
do tej ustawy;

Ustawa Kodeks Wykroczen z dnia 20 maja 1971 r. ze zm.;

Kodeks Postepowania w sprawach o wykroczenia z dnia 24 sierpnia 2001 r. ze zm.;
Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996 r.;
Ustawa prawo o ruchu drogowym z dnia 20 czerwca 1997 r. ze zm. oraz przepisy
wykonawcze do tej ustawy;

Ustawa Prawo ochrony srodowiska z dnia 27 kwietnia 2001 r.;

Ustawa o odpadach z dnia 27 kwietnia 2001 r.;

Ustawa o ochronie zwierzat z dnia 21 sierpnia 1997 r;

Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych z dnia 20 sierpnia 1997 r. ze zm.
Inne niezbedne do pracy na zajmowanym stanowisku.

- Pozadane cechy osobowosci:
o tatwos¢ nawigzywania kontaktéow,
e komunikatywnos¢,
e asertywnosc,
e odpornos¢ na stres,
e kreatywnosc i innowacyjnosc¢,
e konsekwencja,
« dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
« odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,
e elastycznosé w wykonywaniu zadan,
e doktadnosc i systematycznosg,
e samodzielnos¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
« wytrwatos$¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku:

. Nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu referatu/biura, biezaca weryfikacja

wykonania dochoddéw i wydatkéw, analiza i ocena efektywnosci. Przygotowanie
projektu budzetu wraz z prezentacjg. Akceptacja wnioskdw o zmiang budzetu oraz
o zmiane WPF skfadanych przez pracownikéw referatu/biura. Aktualizacja listy
brakow. Weryfikacja projektéw umoéw przygotowanych przez podlegtych
pracownikéw i ich akceptacja. Akceptacja informacji o przebiegu wykonania budzetu
za I potrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok pracownikow referatu.
Przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu wraz z prezentacja.

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku, w tym m. in.: oszacowanie planu dochoddéw i wydatkéw, ustalenie
zaangazowania wydatkow, biezgca weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie
brakéw $rodkéw finansowych. Terminowe przygotowanie: wnioskow o zmiane
budzetu oraz zmiane WPF, harmonograméw dochodéw i wydatkéw, informacji
o przebiegu wykonania budzetu za I péirocze oraz sprawozdania z wykonania
budzetu za rok.

Wykonywanie czynnos$ci w zakresie procesu udzielania zamoéwien publicznych tj.
szacowanie wartoéci zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo Zamowiert Publicznych;
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia ponizej 30
tys. euro zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w urzedzie oraz
Procedurg Elektronicznego  Obiegu Umoéw w  urzedzie; przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia powyzej 30 tys. euro
zgodnie z Regulaminem stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych
w urzedzie.



. Przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw.

. Opracowanie projektow aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen) w zakresie

prowadzonych spraw.

6. Prowadzenie postepowania zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego
w zakresie powierzonych spraw.

7. Zarzadzanie kadrami w zakresie Strazy Miejskiej, w tym: przedstawianie propozycji
zmian organizacyjnych dot. referatu/biura, przygotowywanie kart opisu stanowisk
pracy, przygotowywanie i nadzér nad realizacja planéw pracy referatu,
przygotowywanie harmonogramoéw czasu pracy, udziat w pracach komisji
rekrutacyjnej podczas naboréw pracownikéw referatu, kierowanie na stuzbe
przygotowawczg oraz udziat w pracach komisji dotyczacych egzamindow stuzby
przygotowawczej, dokonywanie oceny pracownhiczej, wnioskowanie o awans,
nagrody, premie i szkolenia dla pracownikéw. Nadzé6r i kontrola dyscypliny czasu
pracy pracownikéw referatu, opracowanie planu urlopu i akceptacja wnioskéw
urlopowych.

8. Dekretacja korespondencji dla pracownikow referatu/biura w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow El-dok, przygotowywanie pism wychodzacych
i akceptacja pism przygotowywanych przez pracownikéw referatu/biura.

9. Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcja
kancelaryjng w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym
obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

10.Nadzor merytoryczny i kontrola pracy pracownikéw Strazy Miejskiej w zakresie
realizowanych zadan.

11.Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

12.Reprezentowanie Strazy Miejskiej na zewnatrz.

13.Przyjmowanie skarg, wnioskow i zazalern w zakresie kompetencji Strazy.

14.Dysponowanie mieniem, s$rodkami technicznymi i pojazdami oddanymi do
uzytkowania przez Straznikéw.

15.Analizowanie zagrozen i dostosowywanie stuzby do istniejacych potrzeb.

16.0rganizowanie i koordynacja wspotdziatania z innymi stuzbami (Policja, Straz
Pozarna, Straz Lesna).

17.0pracowywanie wystapien do stuzb i instytucji odpowiedzialnych za utrzymanie
bezpieczenistwa, porzadku i czystosci w gminie.

18.Nadz6r merytoryczny nad wnioskami o ukaranie oraz poprawng dokumentacjg
dowoddw.

19.Nadzér merytoryczny nad dokumentacjg prowadzong przez Straz.

20.Kontrola pracy w terenie podlegtych funkcjonariuszy.

21.Nadzér nad postepowaniem mandatowym realizowanym przez Straznikow oraz
rozliczaniem z natozonych mandatow.

22.W terminie okreslonym przez Burmistrza Miasta i Gminy skfadanie rocznego
sprawozdania z wykonanych zadan.

23.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu prowadzonych spraw.

24.Systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu
prowadzonych spraw do archiwum.

25.Zastepowanie straznikow miejskich podczas ich nieobecnosci w petnym zakresie.

26.Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich do
publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkancow.

27.Realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i ustalonymi procedurami wewnetrznymi urzedu.
28.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,

Skarbnika i Sekretarza.
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5.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz  zatrudnieniu 0s06b niepetnosprawnych,
wynosi - mniej niz 6%.

Zapraszamy kandydatéw z orzeczong niepeinosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat

4.2 Praca*:
X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)
X | przy sztucznym oswietleniu
X | Stuzba patrolowa, interwencje, wyjazdy w teren
wymagajaca*:
X | wymuszonej pozycji ciata
X | szczegolnej koncentracji
X | obstugi komputera i programow komputerowych
X | obstugi urzgdzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
X | wyjazddéw w delegacje
X | dobrej ostrosci wzroku
X | czestego kontaktu z ludZzmi i zwierzetami
X | przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

d. os$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo - dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcow,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia,



6.

o ktorym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zm.).
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 19 listopada 2018 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej Iub
telefonicznie.




