BURMISTRZ MONIEK ‘
ul. Stowackiego 5a, 19-100 Mohki
tel ffax (85) 716 25 87

OR.2110.4.2018

BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabér na wolne Kierownicze stanowisko urz¢dnicze:
Sekretarz Gminy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

II. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

II1. Wymagania niezbedne:

1y
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ),
w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach Iub co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, oraz
co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych

jednostkach sektora finanséw publicznych;
bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracji samorzgdowej;

znajomos¢ przepisdOw nastepujgcych ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks
pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa Karta
Nauczyciela.

IV. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
)
S)
6)
7

ukonczone podyplomowe studia z zakresu zarzadzania lub administracji;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres;

umieje¢tnosé podejmowania decyzji;

samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé.

V. Zakres wvkonywanych zadan na stanowisku:

1y

w zakresie sprawowania funkcji kierowniczej 1 organizowania pracy Urzedu:
— opracowywanie przepisow z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia),



prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem plac,

nadzorowanie przestrzegania przepisow wewngtrznych jednostki, porzadku
i dyscypliny pracy, prawidlowego i sprawnego zalatwiania petycji, skarg
1 wnioskow,

nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Monkach 1 jej Komisjach,

2) w zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych skierowanych
do Burmistrza przez organy kontroli zewngtrznej,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

przeprowadzanie biezgcych kontroli wewnetrznych w  Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

3) w zakresie sprawowania funkcji kierowniczej Kierownika Referatu Organizacyjnego:

nadzorowanie realizacji zadan z zakresu: o$wiaty, kultury 1 sportu, wojskowosci,
obrony cywilnej, ochrony danych osobowych oraz informatyzacji Urzedu,

nadzor nad ewidencja dziatalnosci gospodarcze;,

nadz6r nad prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi,

koordynowanie spraw z zakresu promocji Gminy Monki,

nadzor nad prawidtowym przygotowywaniem projektow uchwat 1 zarzadzen,
organizowanie 1 koordynowanie zadan zwiazanych =z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow, referendow 1 spisow powszechnych.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

4)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Monkach, Referat Organizacyjny, ul. Stlowackiego 5a,
19-100 Monki;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzgdu, wyjazdy stuzbowe zwigzane
z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.

V1L Informacja o wvsokoS$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy

niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

5) kserokopie Swiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18.07.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Stowackiego 5a, 19 — 100 Monki osobiscie
(Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne Kkierownicze stanowisko
urze¢dnicze Sekretarza Gminy”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego 5a.

Monki, dnia.04.07.2018 r. Burmjstrz

Zbign grwowski



