OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Bialobrzegi
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

SEKRETARZ MIASTA I GMINY BIALOBRZEGI

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9, 26-800 Biatobrzegi.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Sekretarz Miasta 1 Gminy Biatobrzegi

II1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

w
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11.

Wyksztatcenie wyzsze.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.
Doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat ogdlnego stazu pracy

w tym:

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowiskach urz¢dniczych
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach

lub:

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Biegla znajomos$¢ oprogramowania komputerowego stosowanego w pracy biurowe;.
Nieposzlakowana opinia.

Brak przynaleznos$ci do partii politycznych.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisoOw prawnych.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

. Dobra znajomos$¢ problematyki samorzagdowej, w tym przepiséw z zakresu: ustawy

0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, w tym w szczegdlnosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, ustawy
Prawo zamowien publicznych, ustawy Kodeks Wyborczy, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa informacji, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
przepisow o sygnalistach, przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,
dyrektyw 1 rozporzadzen Parlamentu Europejskiego i Rady (UE), instrukcji
kancelaryjnej, Kodeksu cywilnego.

Szeroka wiedza o gminie Biatobrzegi.



IVV. Wymagania dodatkowe:

1.

ok wd

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych oraz ich stosowania w praktyce,
a takze umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych.

Dyspozycyjnos¢ 1 obowigzkowos¢.

Umiejetnos¢ pracy w warunkach stresogennych.

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do
obstugi poczty elektronicznej 1 Internetu.

Zdolnosci organizacyjne, kreatywnos$¢ i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania
decyzji.

Wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 1 jego zmian,
Regulaminu Pracy, oraz innych aktow prawnych majacych wplyw na sprawng
organizacj¢ 1 funkcjonowanie Urzgdu oraz projektéw ich nowelizacji.

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie 1 przedktadanie burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnien pracy urzedu.

Opracowywanie zakresow czynno$ci dla naczelnikéw wydziatléw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Organizowanie szkolen pracownikow 1 doskonalenia zawodowego.

Nadzor nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy
Biatobrzegi.

Nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miasta i Gminy Bialobrzegi
oraz wspotpraca z Radg Miasta 1 Gminy Biatobrzegi.

Nadzor 1 kontrola nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych 1 przestrzeganiem kpa.

Nadzorowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami, referendami.
Zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z organami samorzadowymi.

Koordynacja zadan w zakresie udzielania informacji publiczne;.

Koordynacja dziatan promocyjnych dotyczacych gminy Biatobrzegi.

Nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji, listow, interpelacji wedlug
wlasciwosci.

Opracowywanie projektéw, propozycji do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan o realizacji zadan
na stanowisku.

Wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy w zakresie opracowania projektu budzetu gminy,
propozycji zmian oraz jego realizacji w zakresie swojego dziatania.

Wspotpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie zwalczania klgsk Zzywiotowych
1 usuwania ich skutkow.

Przekazywanie i udostepnianie niezbgdnych informacji do planowania oraz wspotudziat
w realizacji zadan obronnych 1 ochrony ludnosci.



20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.

Nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;
Gospodarka mieniem Urzg¢du oraz §rodkami budzetowymi przewidzianymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp;

Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;j.

Przygotowywanie naboré6w na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad.

Nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikow.
Opracowywanie raportu o stanie gminy.

V1. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3.

4.

Umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9.

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesantow, komputera, urzadzen biurowych,
wspotpraca z pracownikami urz¢du, korespondencja tradycyjng i elektroniczna.
Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminem
wynagradzania pracownikow w Urzgdzie Miasta i Gminy w Biatobrzegach.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VI11. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

11.

12.

List motywacyjny.

. Zyciorys — CV.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp..

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. O$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przed
nawigzaniem stosunku pracy).

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
Sekretarza.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie



ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawag z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

13. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach zgodnie z art.
13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18.12.2023 r.
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta Starego 9,
pokdj nr 23 — w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko SEKRETARZ MIASTA I GMINY BIALOBRZEGI”.

Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej beda zwracane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sig.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urzednicze zatwierdzonym Zarzadzeniem
Nr 93/2011 Burmistrza Miasta 1 Gminy Biatobrzegi z dnia 9 listopada 2011 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Biatobrzegach.

Burmistrz
Miasta i Gminy

Adam Bolek

Biatobrzegi, dnia 06 grudnia 2023 r.


http://www.bip.bialobrzegi.plobrzegigmw.e-bip.pl/

