Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

Nabodr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MJASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY LUTOMIERSK

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 22 sierpnia 2024 r.
Termin skladania ofert: 02 wrzesnia 2024 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska: Sekretarz Gminy Lutomiersk

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

-

. obywatelstwo polskie, z zastrz. art 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach , o ktérych mowa w art. 2, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
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 jednostkach sektora finanséw publicznych
zgodr)lie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownilZach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024r. poz.
1135).

4. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ odpowiednich przepiséw prawa w zakresie:
- ustawy o samorzadzie gminnym;
- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy o dostepie do informacji publicznej;
- ustawy o ochronie danych osobowych;
- ustawy prawo zamowien publicznych;
- ustawy Kodeks Wyborczy;

- ustawy o finansach publicznych;
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- ustawy Kodeks pracy;
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

- innych regulacji prawnych w zakresie struktury i funkcjonowania administracji samorzadowej

2) znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (MS Office);

3) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ zarzadzania pracownikami;

4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

5) wysoka kultura osobista, wysoka odpornos¢ na stres, bezstronnosé¢, komunikatywnosc,

6) zdolnosci koncepcyjne i analityczne;

7) posiadanie prawa jazdy kat. B

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Organizowanie pracy Urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw dziatania;

. Przygotowywanie projektéw zmian regulaminu i nadzér nad opracowywaniem innych aktéw wewnetrznych

w zakresie organizacji urzedu;

. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,

Koordynowanie dzialalnosci komdrek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy;

. Usprawnianie pracy urzedu i nadzoér nad doskonaleniem kadr;
. Kontrola dyscypliny pracy;
. Nadzoér nad prawidtowa obstuga interesantow w Urzedzie;

. Przyjmowanie oséb w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk i jednostek

organizacyjnych Gminy;

. Nadzor nad zapewnieniem prawidtowej obstugi sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji;

Zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie i na poziomie gminy;
Koordynacja spraw wynikajacych z kontroli zewnetrznych i audytu wewnetrznego;

Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami oraz spisami,

Dbato$¢ o wizerunek urzedu i jego estetyke,

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
Czuwanie na tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

Zarzadzanie informacja publiczna w tym jej publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow trwatych i wyposazenia,
Nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

Wydawanie decyzji administracyjnych;

Reprezentowanie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk oraz Gminy Lutomiersk na zewnatrz;

Wykonywanie innych zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Miasta

i Gminy Lutomiersk.
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6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a.

d.

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta Il nr 11, 95-083
Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pigtrze budynku. W trakcie wykonywania zadan osoba zatrudniona na
tym stanowisku porusza sig po ciagach pieszych znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu, w tych po schodach,
ktore tacza kondygnacje.

. praca wykonywana takze poza siedziba Urzedu - reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz;

. budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace

swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wézku inwalidzkim;

podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: meble biurowe, komputer stacjonarny; telefon.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a.

b.

10.

11.

umowa o prace w wymiarze 1/1 etat;

praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej oraz reprezentowanie Gminy na
zewnatrz budynku;

. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

. praca w systemie réwnowaznym czasu pracy;

wynagrodzenie za prace wyptaca sig z dotu nai]pozmej ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie;

. kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego;

podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku;

. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorgcznie w sposob czytelny lub dokumenty

. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -

. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc;

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wtasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
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polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Lutomiersk nalezy skladac¢ osobiscie
w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie lub przesytac¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy
Lutomiersk, Pl. Jana Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 02 wrzesnia 2024r. do godz. 14.00. O
dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespeiniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od momentu zakonczenia
naboru, a nastepnie zostana zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktory
zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpdézniej w dniu zawarcia umowy o
prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetlnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub odstapienie od rozstrzygniecia
naboru bez podania przyczyny.
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