Nowe Miasto nad Pilica, dn. 26.05.2015r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKA PRACY

SEKRETARZ MIASTA I GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA

(nazwa stanowiska )
1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane administracyjne lub
prawnicze,

2. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co

najmniej 4 letni 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,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowiazkow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
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Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiadac
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu
Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia przepisow n/w ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu
Pracy.

2. Wymagania dodatkowe :
a/ umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
b/ wysoka kultura osobista,
¢/ odpornos¢ na stres,
d/ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
¢/ znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,
t/ kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,
g/ dyspozycyjnosc,
h/ zdolnos¢ podejmowania decyzji
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. Glowne obowigzki:

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Kieruje Referatem Organizacyjnym.

Wspolpracuje z Radq Miejska i nadzoruje prace biura Rady Miejskiej.

Sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, zarzadzen,

postanowien, uméw, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych aktow

zwigzanych z organizacja i pracg Urzedu.

5. Koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami i spisami.

6. Wspolpracuje z Burmistrzem w zakresie wlasciwej realizacji polityki kadrowej
1 placowe;j.

7. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie
dyscypliny pracy w Urzedzie.

8. Koordynuje prace zwigzane z okresowg oceng pracownikow samorzadowych

9. Opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz wspélnie z kierownikami referatow.

10. Podejmuje dziatania zwiazane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku
w Urzedzie.

11.Dba o nalezyty wyglad budynku Urzedu oraz jego otoczenia i planowanie w
tym celu niezbednych srodkoéw w planie budzetu Gminy.

12. Nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach UMIG.

13. Koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedzie oraz zakup $rodkow
trwatych.

14. Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskow.

15. Sprawuje nadzor nad ochrona danych osobowych znajdujacych sie w zbiorach
Gminy.

16. Organizuje wspélprace z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
oraz organizuje i nadzoruje dziatania zwiazane z promocjg Gminy.

17. Wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat gminy w zebraniu wiejskim..

18. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.

19. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz sprawnego obiegu dokumentow.

20. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen o stanie majatkowym
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

21. Nadzorowanie realizowanych inwestycji w ramach zaméwien publicznych
(dokumentacje przetargowe).

22. Ukladanie grafikow dla kierowcow OSP w Nowym Miescie nad Pilica.

23.Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilica (z wylaczeniem umow ze stosunku pracy).

24. Prowadzenie rejestru programéw, planow i strategii.

25. Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilicag w zakresie organizacyjnym.

26. Rejestr godzin nadliczbowych pracownikow.

27. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
d) kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
e) kserokopie $wiadectw pracy badz w przypadku $wiadczenia pracy, zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,
f) kwestionariusz osobowy,
g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: 1
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie ‘
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, :
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

5. Umowa o pracg zostanie zawarta na okres 12 miesiecy. Petny wymiar czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesla¢ do Urzedu Miasta
1 Gminy w Nowym Miescie nad Pilica z dopiskiem »Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica” w terminie
12 dni kalendarzowych od daty ukazania sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

7. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
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