Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

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

ogtasza nabdr na stanowisko

SEKRETARZA MIASTA I GMINY

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

- Wpyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej 2 lata na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych
dodatkowe: brak

- Pozostate niezbedne wymagania - sekretarzem moze by¢ osoba, ktora:

e posiada obywatelstwo polskie;

¢ posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

e cieszy sie nieposzlakowang opinig;

e jest apolityczna (brak przynaleznosci do partii politycznych);

e posiada wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu;

e czynne prawo jazdy kat. B.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;
Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;
Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesénia 2019 r.;
Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;
Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r.;
Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;
Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r.;

— Pozadane cechy osobowosci:

wysoki poziom umiejetnosci spotecznych;
umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

bardzo dobra organizacja pracy;
dyspozycyjnos¢;

asertywnos$c¢ i odpornosc na stres;
konsekwencja i wytrwato$¢ w realizacji celow.



2. Zakres zadan na stanowisku, m.in.:

1. Okreslenie wewnetrznych standardéw i wymogéw dotyczacych zapewnienia wiasciwej
organizacji i funkcjonowania urzedu oraz prowadzenie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi w urzedzie.

2. Nadzor nad prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu oraz
kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

3. Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat organu stanowigcego, jak rowniez nad
monitorowaniem ich realizacji.

4. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy.

5. Nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

6. Organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi JST.

7. Analizowanie projektow porozumien dotyczgcych podejmowania przez JST zadan
z zakresu administracji rzadowej, porozumien miedzygminnych, jak réwniez porozumien
z innymi podmiotami dotyczacymi realizacji zadan JST.

8. Organizowanie wspodtpracy z sgsiednimi JST, instytucjami, stowarzyszeniami, itp.

9. Prowadzenie kontroli zarzadczej, w tym koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komdrkach organizacyjnych.

10. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego.

11. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza.

12.Nadzor nad przebiegiem i realizacjg zalecen kontroli zewnetrznych.

13. Nadzér nad prawidiowoscig (w tym terminowoscig) wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen oraz rozpatrywaniem odwotan (analiza przyczyn uchylen
decyzji wraz z propozycjami dziatan majacych na celu uzyskanie poprawy w tym
zakresie).

14.Nadzor nad prawidtowosciag i terminowoscig realizacji zadan przez poszczegolne komorki
organizacyjne i zapewnienie ich zgodnosci z obowigzujgacymi przepisami prawa oraz
okreslenie wtasciwego obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu.

15. Nadzor nad sposobem oraz terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw, petycji oraz
postulatéw mieszkancow.

16. Nadzor nad organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw, referendow i spiséw.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy- 1 etat

4.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, winda tylko w jednym budynku)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentragji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi
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przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5.

6.

Kandydatow 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 potwierdzajacych 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. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane 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 przygotowawczg - dotyczy kandydata, ktéry zamierza skorzystac
Z uprawnienia,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia,

o ktorym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.
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 pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgltoszenia oczekujemy do 15 czerwca 2023 r. (decyduje data wptywu
aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy,
plac Powstancéw Wikp. 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

BURMISTRZ

Justyna Radomska



