Burmistrz Swiecia
oglasza nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Podstawowe wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Swieciu.
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Wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku: prawo, prawo administracyjne lub zarzadzanie.

2. Staz pracy/doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 — letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022r., poz. 530 z p6zn. zm.), w tym co najmniej 2-letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach.

3. Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy — Kodeks pracy,

d) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

e) ustawy Prawo zamowien publicznych,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) kodeks wyborczy,

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

i) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
j) ustawy o finansach publicznych w zakresie podstawowym,
k) ustawy o repatriacji w zakresie podstawowym.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ i komunikatywnos$¢.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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Wymagania dodatkowe.

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania urzedu.

Umiejetnos¢ nawiagzywania kontaktow interpersonalnych i wspotpracy w zespole.

Odporno$¢ na stres.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw, prawa pracy, kodeks wyborczy, KPA
oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;.
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Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.
1. Wspotpracowanie z Burmistrzem w zakresie ustalania szczegétowych zasad organizacji pracy Urzedu
oraz w ksztattowaniu i realizacji polityki personalne;j;
2. Doskonalenie i realizowanie proceséw zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
3. Monitorowanie aktualnosci oraz opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje i
pracg Urzedu oraz aktéw ustrojowych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem
placowek oswiatowych;
4. Ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji;
5. Usprawnianie organizacji Urzgdu i wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania, w tym rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
6. Zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi interesantow oraz obstugi prawnej w Urzedzie;
7. Nadzorowanie i doskonalenie proceséw zarzadzania jako$cig w Urzedzie;



8. Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urz¢du oraz organizowanie ich wspotpracy,
w tym rozpatrywanie i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi;

9. Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien
publicznych;

10. Wspolpracowanie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

11. Wspotpracowanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych;

12. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informacji publicznej;

13. Nadzorowanie organizacji i przeprowadzanie wyborow, referendéw, konsultacji spotecznych
i spisow powszechnych;

14. Monitorowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie;

15. Zatwierdzanie treSci zakreso6w czynno$ci dla pracownikow Urzgdu na podstawie propozycji
kierownikéw komorek organizacyjnych;

16. Opracowywanie i1 analiza aktualnosci zakreséw czynnos$ci dla kadry kierowniczej Urzgdu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

17. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

18. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z po§wiadczaniem wtasnorgcznosci podpiséw, stwierdzaniem
zgodnosci kopii z oryginalem, w tym wydawaniem zaswiadczen i poswiadczen urzgdowych na zasadach
i w zakresie wskazanym w obowigzujacych przepisach prawa;

19. Wspotdziatanie z Radg Miejskg i komisjami Rady, w tym nadzorowanie wlasciwego przygotowania
materiatow pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidtowosci kompletowania dokumentacji z prac
Rady;

20. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych,
archiwalnych i bibliotecznych w Urzedzie;

21. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie;

22. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wilasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na biezgce funkcjonowanie Urzedu, w tym planowanie i analiza kosztow utrzymania
Urzedu;

23. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;

24. nadzorowanie rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw, w tym
nadzorowanie prowadzenia Rejestru skarg i wnioskow;

25. Zapewnienie warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych funkcjonowania Urzgdu, w tym
koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem wyposazenia i srodkoéw
trwatych;

26. Dbanie o nalezyty stan techniczny i wyglad budynkéw Urzedu oraz jego otoczenie;

27. Realizowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie idei samorzgdowe;;

28. Pelienie funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

29. Wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

WarunkKi pracy.
1. Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla 0sob
z dysfunkcja ruchu.
Staty i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie praca.
Praca przy komputerze w pozycji siedzace;.
Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.
Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6 miesiecy.
Przewidywane zatrudnienie od wrze$nia 2024.
Przecietne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Sekretarza w Urzedzie Miejskim
w Swieciu zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Swieciu.
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V. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty.
1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz
z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem, potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska oraz udokumentowany
Swiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.

5. Oswiadczenia:

— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

— o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

— 0 stanie zdrowia,

— o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) — dokumenty do pobrania na stronie
bip.swiecie.eu. w zakladce Urzad Miejski — Oferty Pracy — Dokumenty do pobrania.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
w terminie do 15 lipca 2024 roku do godziny 15.30
wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim Swieciu ”

— osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego
124 lub

— poczta na adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie

Oferty, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia - liczy si¢ data

wptywu do Urzedu Miejskiego w Swieciu.
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VIII. Informacje dodatkowe
Kandydaci spetiajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie na adres e-mail podany

w kwestionariuszu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Migjskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszenh w Urzedzie Miejskim
w Swieciu.

Swiecie, dnia 3 lipca 2024r.



