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ul. Dworcowa 20
woj. swigtokrzyskie BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy  Sekretarz Gminy

O w/w stanowisko pracy moga/nie mogg* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panfstw ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Sekretarz Gminy - kierownicze stanowisko urzednicze, podlegle
bezposrednio Burmistrzowi. :

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze etatu.

Praca siedzgca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedziba 28-340 Sedziszow,
ul. Dworcowej 20, Budynek A, I pietro pok. Nr 23.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie:
*  wyzsze magisterskie,
* preferowane posiadanie dodatkowego wyksztalcenia o profilu prawniczym,
administracyjnym lub z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi;
— dos$wiadczenie zawodowe:
* co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczyimn stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzgdzic gminnym; o pracownikach
samorzgdowych; Kodeksu Postgpowania Administracyjnego; Kodeksu pracy;
o dostgpie do informacji publicznej; kodeks wyborczy; a takze przepisow z zakresu
finansow publicznych; prawa zamowien publicznych; dziatalnosci pozytku
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publicznego i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych;

Znajomose specyﬁki samorzadowej, dobra znajomos’é urzegdu 1 bardzo dobra
Znajomosc¢ powierzonego obszaru dziatania;

znajomos$¢ funkcjonowania jednostek orgamzacyjnych gminy;

umiejetnosé obslugi komputera i aplikacji biurowych.

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

Umiejetnosci:

1)
2)

4)
5)

6)

umicjetnosé inspirowania, mobilizowania i integrowania ludzi przy realizacji zadan;

posiadanie kompetencji zarzgdczych m.in. w szczeg6lnosei:

* umiejetnos¢ efektywnego wypelniania funkcji zarzadzania;

* znajomos¢ profesjonalnych metod organizatorskich i technik zarzadzania
uzytecznych w powierzonym obszarze zadania;

* umiejetnosé stawiania wymagan i egzekwowania realizacji zadan;

* umiej¢tnosé reprezentowania Urzedu w zakresie ‘przekazanych pelnomocnictw,
negocjacji i rozwigzywania konfliktow;

*  skutecznos¢ w sprawowaniu kontroli i dziatalnosci interwencyjnej; _

skuteczno$¢ dzialania, umiejetno$é osiggania wyznaczanych celow w mozliwie

bezkonfliktowy sposdb;

sprawne i efektywne zarzadzanie powierzonymi zasobami kadrowymi, rzeczowymi

1 finansowymi oraz stosowanie zasad ekonomii wysitku;

umiejetnos¢ pelnienia rol tacznika migdzy przetozonymi i podwladnymi. Umiejetnogé

wspolpracy. Kompetencje w zakresie komunikacji;

zdolno$¢ i sktonnos$¢ do aktualizacji wiedzy oraz skutecznego mobilizowania w tym

kierunku podwtadnych.

Cechy osobowosei i postawy zachowania:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7

predyspozycje przywodcze;

kreatywnos$¢ i innowacyjnosc,

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢;

komunikatywnos¢;

zrOwnowazenie i opanowanie;

etycznos¢ i wysoka kultura osobista, uczciwosé i lojalnosé;
dbalos¢ o dobre imi¢ urzg¢du i przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzgdzie gminnym i art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych,
a w szczeg6lnosei:

1) Nadzorowanie przygotowania i kontrola materialéw kierowanych do zalatwienia przez

Burmistrza.,

2) Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz Gminy dziala w granicach

okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

3) Nadzorowanie sporzgdzania i kompletowania dokumentacji do prac Rady i Komisji.
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4) Wspolpraca z Rada i jej poszczegdlnymi Komisjami w biezacej realizacji ich zadan

w szezegoOlnosci w zwigzku ze zmieniajagcymi si¢ przepisami prawa.

5) Bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie:

* wykonuje w imieniu Burmistrza funkcj¢ Kierownika administracyjnego urzedu,

* zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania oraz
organizuje prace w urzedzie,

* realizuje biezgcg kontrole wykonywania zadaf urzedu w tym terminowosci
zalatwiania spraw,

* nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

* wnioskuje w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikoéw
w uzgodnieniu z Zastgpca Burmistrza, Skarbnikiem Gminy i Naczelnikami
(w zaleznosci od indywidualnej sprawy),

* opracowuje zakresy czynnosci dla Stanowisk Kierowniczych, Naczelnikow
Wydzialow i Samodzielnych Stanowisk Pracy,

*  realizuje polityke zarzgdzania zasobami ludzkimi.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

7) Przyjmowanie os$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy i przechowywanie
protokoléw z ich przyjecia,

8) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

9) Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutéw jednostek
organizacyjnych oraz zarzadzen Burmistrza w sprawach wewnetrznej organizaciji
pracy urzedu.

10) Koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy.

11) Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan.

12) Organizowanie, koordynowanie kontroli zarzqdczej 1 prowadzenie dokumentacji
kontroli zarzgdczej.

13) Koordynowanie dziafalnosci kontrolnej zewngtrznej i wewnetrznej w urzedzie.
Prowadzenie ksigzki kontroli urzgdu zewngtrznej i wewnetrznej.

14) Kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych kontroli zewnetrznych
prowadzonych w urzedzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecen i przygotowania
odpowiedzi na zalecenia - przestrzeganie termindw.

15) Zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu.

16) Orgamzowame zalatwiania skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskdw oraz rejestru petycji.

17) Koordynowanie prac zwigzanych z wyborami: Prezydenta, do Sejmu i Senat,
organow samorzgdowych, do Parlamentu Europejskiego i referendami.

18) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie promocji gminy.

19) Kontrolowanie terminowego przygotowania przez stanowiska pracy i kierownikow
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski
Komisji.

20) Kontrolowanie terminowego przygotowania materialdow pod obrady organow
gminy.

21) Organizowanie i koordynowanie realizacji przez urzad prawa obywateli do
informacji publicznej.

22) Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia strony podmiotowej BIP-u dla
gminy.
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23) Organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych
przez wrzad i podlegle komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie a takze z innych ustaw szczegolnych.

24) Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Burmistrza w ramach
kompetencji realizacji zadan organu wykonawczego gminy.

25) Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami
majgtkowymi.

26) Koordynacja i przygotowanie Raportu o Stanie Gminy.

27) Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestrow.

28) Organizacja narad i szkolen pracownikow.

Wykonujac powyzsze czynno$ci, a takze przygotowujge projekty sposobu zalatwiania
spraw ponosi Pan/Pani z tego tytutu odpowiedzialnoéé za:

dokladng znajomos$¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
wlasciwe ich stosowanie,

Sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych,

scisle przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

wiasciwe zalatwianie spraw interesantow i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjowanie akt, zbioru przepiséw prawnych, rejestrow, spisdw spraw,
wiasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g
h)

i)
)

k)

)

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wlasnorecznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podpisany
wlasnorecznie przez kandydata,

informacja dla kandydatow do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

kserokopie $wiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane
do$wiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodno$é
z oryginatem™),

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™),

kserokopie  dokumentéw  (poswiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢
z oryginalem”) po$wiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

pisemna koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

m) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie sie wsrod
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5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),
n) wymagane klauzule podpisane wlasnorecznie przez kandydata:

*  Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019,
poz. 1781).

* Przyjmuyje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz.
1282).

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzyé wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzg¢du z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Sekretarz Gminy” w terminie do dnia 02 kwietnia 2020 roku.

W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ poczty elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktéore wplyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28
wew. 401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Sedziszow, 2020-03-19

BURMISTRZ

mgrinz. ay Szarek



