Wéjt Gminy Mycielin
oglasza nabor na wolne stanowisko
Sekretarz Gminy Mycielin

1. Adres jednostki

Urzad Gminy Mycielin a siedziba w Stuszkowie
62-831 Shuszkow 27

II. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi
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Obywatelstwo polskie.
Wyksztalcenie wyzsze: zarzadzanie, administracja, prawo.
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomo$é regulacji prawnych w  zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej (ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa kodeks pracy, instrukcja
kancelaryjna).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dobra znajomoé¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe
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Dos$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
Umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnoéé opracowywania projektow aktéw prawnych.

Umiejetnosé¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.



8. Predyspozycje osobowo$ciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosé, rzetelnos¢; sumiennosé,
obowigzkowo$¢, bezstronnoséé, fatwosé nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura
osobista;

9. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

10. Aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnoscei;

11. Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych;
12. Prawo jazdy kat. B;

13. Dyspozycyjnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku

1. Zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci oraz wykonywanie innych zadan okreslonych
w wydanych przez Wojta upowaznieniach.

2. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

o opracowywanie przepisow wewngtrznych Urzedu (zarzadzen, regulamindw,
instruke;ji),

o analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu,
o nadzorowanie przestrzegania przepisow wewngtrznych jednostki,
o planowanie srodkéw na utrzymanie administracji gminne;j,

o nadzér i koordynowanie terminowego zalatwiania przez kierownikow referatow
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

o prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia
zawodowego w Urzedzie,

o organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,
o prowadzenie kontroli wewnetrznej,
o organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy.

3. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie
i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne.

4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
5. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej.

6. Koordynowanie  dzialan zwigzanych Z  organizowaniem akcji ewakuacji
i ratowniczych, nadzér nad wykonywaniem przydzielonych jednostkom organizacyjnym
Urzedu zadan zwigzanych z obronno$cig kraju i obrong cywilng oraz wykonywanie zadan
z zakresu przeciwdziatania skutkom klesk zywiolowych, katastrof i awarii, skazen i innych
zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami szczeg6lnymi oraz poleceniami Wojta.

7. Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow
ludnosci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na mocy odrgbnych przepisow.
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Wykonywanie zadan Pelnomocnika Wojta ds. ochrony informacji niejawnych okreslone
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167).

Wsp6lpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z wtasciwymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Informowanie na biezaco Wojta
o przebiegu tej wspdlpracy.

Stwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginalem dokumentow.
Sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw.

Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badz polecenn Wojta.

Prowadzenie centralnego rejestru umow.

V. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty
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List motywacyjny.
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje.

Kopie swiadectw pracy.

Podpisane o$wiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu Karnego o posiadaniu peinej
zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922)”.

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

. Warunki pracy:
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Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

Wymiar czasu pracy: petny etat, 72%-15%,

Miejsce pracy: Urzad Gminy Mycielin z siedziba w Stuszkowie 27, 62-831 Korzeniew
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Praca z petentem.

W zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwos¢ wyjazdu poza stale miejsce pracy.



VII. Miejsce i termin skladania ofert

Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia 17.02.2017r. do godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Gminy Mycielin (pokoj nr. 8) lub przesyta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Mycielin
z siedziba w Shuszkowie 27, 62-831 Korzeniew (decyduje data wplywu) w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy.”

Aplikacje, ktdre wplyng do urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Szczegdlowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 62-7613123.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o ich terminie.

VIIL Inne informacje

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepeosprawnych byt nizszy niz 6%.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Mycielin. Z regulaminem naboru
mozna zapoznaé si¢ w Urzedzie Gminy Mycielin (pokdj nr 8) lub na stronie BIP Urzgdu Gminy
Mycielin: www.bip.mycielin.pl.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu
na stronie BIP Urzedu Gminy Mycielin: www. bip. mycielin.pl.

iny Mycielin

{-/ Jerzy Matuszewski



