WOJT GMINY
MNISZKOW ZARZADZENIE NR 54/2015

WOJTA GMINY MNISZKOW
z dnia 2 c¢zerwca 2015 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r.,, poz. 594 ze zmianami) oraz art. 5, art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.1202 ze zmianami),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy.
. 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.
3. Tre$¢ ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Mniszkowie.

§ 2. Komisj¢ Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy

powotuje Wojt Gminy na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2015
Wéjta Gminy Mniszkow

z dnia 2 czerwca 2015 roku

WOJT GMINY MNISZKOW
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy w Mniszkowie

ul. Powstancéw Wielkopolskich 10
26-341 Mniszkow

I1. Okreslenie stanowiska.
- kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy

IT1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na w/w stanowisku,

d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) wyksztalcenie wyzsze, ;

g) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1202 ze zmianami), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

h) dobra znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego,
w szczegOlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego i prawa pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej
oraz procedury administracyjnej;

b) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem;

¢) zdolno$ci organizacyjne, kreatywnos$¢ 1 umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;

d) umiejetnos¢ pracy w zespole;

e)biegta znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji  wykorzystywanych
w administracji;

f) prawo jazdy kategorii B;

g) dyspozycyjnosc.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan powierzonych przez wojta.

2) Opracowywanie projektow aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen wojta zwigzanych z organizacja pracy w urzedzie.

3) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy.
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4) Nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr.

5) Przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

6) Wspdlpracowanie z radq i jej organami, w tym zapewnienie wilasciwego przygotowania
materialéw pod obrady sesji.

7) Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy.

8)Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw  bezposrednio
mu podlegtych.

9) Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw.

10) Wnioskowanie w sprawach awansow, nagrod, wyrdznien, odznaczen, urlopow itp.

11) Wnioskowanie w sprawach zastosowania sankcji stuzbowych i dyscyplinarnych z tytutu
niewtasciwego wywiazywania si¢ z obowiazkow pracownikéw urzedu gminy.

12) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami.

13) Prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej — kompletowanie planéw
kontroli oraz dokumentacji z dziatalnosci kontrolne;.

14) Organizacja realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy prowadzace kontrole
urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli.

15) Organizowanie i prowadzenie dokumentacji dyzurow wprowadzonych w Urzedzie.

16) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

17) Poswiadczanie wypisow, wyciggéow i kopii dokumentdéw, poswiadczanie wiasnorecznosci
podpiséw na dokumentach, przyjmowanie o§wiadczen.

18) Przegladanie korespondencji wplywajacej do urzedu i okreslenie dyspozycji dotyczacych
sposobu zalatwienia spraw, terminu, aprobaty zatatwienia sprawy.

19) Wspolpracowanie z solectwami i informowanie wojta o zebraniach wiejskich.

20) Organizowanie wspdlnie z wojtem zebran wyborczych sotectw.

21) Prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
22)Wspoldziatanie z przedstawicielami Srodkdw masowego przekazu oraz informowanie ich
o polityce, dzialalnosci i zamierzeniach urzedu, organizowanie kontaktéw z dziennikarzami, a takze
udzielanie pomocy w tym zakresie i sporzadzanie informacji, analizy publikacji prasowych,
prowadzenie wycinkow prasowych zawierajacych material dotyczacy gminy i dziatalno$ci urzedu,
przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne opinie srodkéw masowego przekazu.

23) Zabezpieczenie mienia urz¢du przed kradzieza, wlamaniem i pozarem.

24) Koordynacja i nadzdr nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkow trwatych.

25) Prowadzenie adaptacji, remontow i1 napraw oraz konserwacji budynku urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego.

26) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi urzedu, dbatosé o wystroj
i estetyke.

V1. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno-biurowa wykonywana w urzedzie potaczona z wyjazdami stuzbowymi;

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy;

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1786
ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Mniszkowie —
Zarzadzenie Nr 11/09 Wéjta Gminy Mniszkow z dnia 5 czerwea 2009 roku).

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W maju 2015 roku (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — Curriculum vitae;

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiazany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r,,
poz. 1182 ze zmianami).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub przesta¢
poczta na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancéw Wielkopolskich 10,
26-341 Mniszkéw, w terminie do dnia 17 czerwca 2015 roku do godziny 15:00 (decyduje data
wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmuje analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

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

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Mniszkowie.

Mniszkow, dnia 02.06.2015 r.




