»}'Jsl‘j”f GMIN V

i INJ
"

R R ’ ik Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 333/2018
>3-040NOWE MIASTO n. Wartg Woéjta Gminy Nowe Miasto nad Wartg
woj. wielkopolskie z dnia 16 listopada 2018 r.

WOJT GMINY NOWE MIASTO nad Warta
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

SEKRETARZ GMINY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Nowe Miasto nad Warta

ul. Poznanska 14, 63-040 Nowe Miasto nad Wartg

Stanowisko urzednicze: Sekretarz Gminy

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

posiada obywatelstwo polskie,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy zgodny z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, tj. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych , oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym — preferowane kierunki prawo, administracja,

Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)
5)
6)

ogblna wiedza z zakresu aktéw prawnych niezbednych do pelnienia funkcji sekretarza
gminy,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Prawo oswiatowe, Karta
nauczyciela, znajomos¢ przepisow prawa pracy oraz instrukcji kancelaryjnej,

umiejetnos¢ zarzadzania kadrami i pracy w zespole,

znajomos$¢ procedur pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

prawo jazdy kat. B.,

posiadane umiejetnosci: znajomos$¢ obstugi komputera w szczegolnosci w zakresie
programéw prawnych, obstuga urzadzen biurowych, znajomos¢ jezykéw obceych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) planowanie pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegolne
stanowiska pracy,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,



prawidfowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikow,

5) wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych,

6) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych

7) prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie, oceng
pracownikow,

8) opracowywanie projektow: Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy, instrukcji zwigzanych z postgpowaniem w przetwarzaniu
danych osobowych, Stuzby przygotowawczej, Naboru oraz innych dokumentow zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

9) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

10) nadzér nad przebiegiem publikacji prawa miejscowego,

11) nadzor nad wspolpraca migdzynarodowa,

12) zajmowanie si¢ sprawami z zakresu praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie,

13) nadzér na realizacja systemu zarzadzania w Urzgdzie Gminy,

14) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem zadan zleconych
gminie w zakresie wybordw, referendow, spisow powszechnych

15) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu,

16) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow,

17) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

18) nadzor nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

19) przeprowadzenie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzgdzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy w ramach kontroli zarzadcze;j,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w budynku Urzgdu Gminy Nowe Miasto nad Warta,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3) praca ma charakter biurowy, wymaga czgstego kontaktu z klientami oraz z réznego rodzaju
powigzanymi instytucjami,

4) stres zwigzany z koniecznoscia koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

5) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesigcy), z mozliwoscig
zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony,

Wskaznik niepelnosprawnosci:

1) Wéjt Gminy Nowe Miasto nad Warta informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych, nie
przekraczat 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Nowe Miasto nad Warta),

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dyploméw oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,



5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy,
a w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo — os$wiadczenie
o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk dostgpny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Nowe Miasto nad Warta),

6) podpisane wlasnorgcznie przez kandydata oswiadczenia (wg wzoréw stanowiacych zalacznik)

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

b) o korzystaniu z pelni praw publicznych,

c) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego - danych
osobowych zgodnie z art. 6 RODO i ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1000) wraz z podpisana klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych (druk dostgpny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Nowe Miasto nad Wartg),

Termin i miejsce skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub przestaé
za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) w terminie do dnia 7 grudnia 2018r.
do godziny 15 — tej, pokoj nr 12 na adres:

Urzad Gminy

ul. Poznanska 14

63-040 Nowe Miasto nad Warta

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»/Nabor na stanowisko kierownicze urzednicze: Sekretarz Gminy”.

Informacje dodatkowe

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Nowe Miasto nad Warta (www.nowemiasto.biuletyn.net) w zakladce ,,Ogloszenia” oraz na tablicy
informacyjnej Urzegdu Gminy Nowe Miasto nad Warta.

Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne zostana indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych).

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zakwalifikuja sie¢ do dalszego etapu i zostana umieszczone w
protokole, beda stanowily zalacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (61) 287 40 14.
Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesiaca od dnia zakornczenia naboru zapewnia si¢ zwrot
dokumentéw aplikacyjnych (oryginaléw), po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Nowe Miasto nad Wartg
(www.gmina-nowe-miasto.pl) w zakladce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Nowe Miasto nad wartq w zakladce ,,Ogloszenia” oraz wywieszono na tablicy ogloszeni w siedzibie
Urzedu. '
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Nowe Miasto nad Warta, dnia 16.11.2018r.



