Burmistrz Pieni¢zna
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Sekretarz Gminy
1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) 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 kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

jednostkach sektora finanséw publicznych,
¢) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,

g) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

b) odporno$¢ na stres, obowigzkowosc,

¢) umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi ,skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

d) samodzielnos¢, inicjatywa, wysoka kultura osobista,



e) znajomos$é regulacji z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, prawo oswiatowe, o dostgpie do
informacji publicznej, o finansach publicznych, kodeks wyborczy, kodeks pracy, prawo

zamOwien publicznych,

f) umiejetnos¢ sporzadzania projektow aktéw prawnych,

g) ukonczone szkolenia i kursy dotyczace funkcjonowania samorzadu, zarzadzania zespotem,
3. Zakres wykonywanych obowigzkow

a) organizacja pracy Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie , koordynowanie dziatan

podejmowanych przez samodzielne stanowiska,

b) nadzér nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy, prawidtowym

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentow i informacji,

¢) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych z

zakresie organizacji Urzedu,

d) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow

aktow prawnych Burmistrza i Rady Miejskie]
e) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

f) kontrola dyscypliny pracy, nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong

przeciwpozarowg w Urzedzie,

g) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania

interpelacji, skarg i wnioskéw,
h) prowadzenie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
i) prowadzenie kontroli zarzadczej

j) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza ,



k) nadzorowanie organizacji spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi, wyborami i

referendami,

1) nadzorowanie zadaf w zakresie naboru pracownikow,

m) przyjmowanie ustnych o§wiadczef ostatniej woli spadkodawcy,

n) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Miasta i Gminy Pieni¢zno ,

0) gromadzenie i analiza o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu i przesylanie do

Urzedu Skarbowego,

r) przygotowywanie projektéw uchwat,

s) prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem Raportu o stanie Gminy
a) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Pieni¢zna

4. W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
naboru wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie ,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urz¢dniczym:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie
b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

¢) praca przy monitorze ekranowym 8godzin,

d) praca z narazeniem na stres,

6. Wymagane dokumenty:

a) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;]

b) list motywacyjny,



¢) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
¢) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (szkolenia, kursy),

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeltnione umyslnie ( w

zalaczeniu)

g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

pracy, na ktéry prowadzony jest nabor (w zalgczeniu)

h) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze ( w zataczeniu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzgdu Miejskim
w Pienieznie ul. Generalska 8, lub poczta na adres: Urzad Miejski w Pienigznie ,ul.
Generalska 8, 14-520 Pieniezno , z dopiskiem na kopercie: ,Naboér na stanowisko

Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 06 czerwca 2024 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedzie Miej ski w Pieni¢znie ul Generalska 8, 14-

520 Pieniezno
7. Informacje o otwarciu ofert:
Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Urzgdzie Miejskim w Pieni¢znie

Szczegbtowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 55 237 46 00. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej o ich

terminie beda poinformowani telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.
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