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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: SEKRETARZ GMINY
b) wymiar czasu pracy: petny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1)
a)

wymagania niezbedne:

wymagania kwalifikacyjne:

* wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki — prawo, administracja,
zarzadzanie;

* co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach
marszatkowskich, wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach
gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych

i samorzgdowych zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzgdowych zaktadéw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach)
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, 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 wyzej oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za przestepstwo z winy umysinej lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy — Prawo zamodwien publicznych,



- ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy — Kodeks pracy,

b) znajomosc¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu Miejskiego w
Miedzyrzeczu

c) brak przynaleznosci do partii politycznych,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole,

f) dyspozycyjnosc,

g) wysoka kultura osobista,

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych m.in. na stanowisku sekretarza:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Nadzor nad naborem pracownikéw i przebiegiem stuzby przygotowawcze;.

3. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg nadzorowanych komaérek
organizacyjnych.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z bezposredniego nadzoru nad
wydziatami.

5. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w zakresie upowaznienia.
6.Wspdtorganizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica.

7. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

8. Realizacja zadan umozliwiajgcych sprawne przeprowadzanie wybordéw na terenie Gminy.

3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, zlokalizowanym na pierwszym
pietrze zabytkowego budynku, przy ul. Rynek 1 w Miedzyrzeczu, a przydzielone niektdre
zadania wykonywane na terenie Gminy Miedzyrzecz. Podstawowym narzedziem pracy jest
komputer wraz zurzadzeniami peryferyjnymi, ktéry wykorzystywany bedzie powyzej
4 godzin dziennie.

Pomieszczenie pracy wyposazone jest w typowe urzgdzenia biurowe.

W trakcie procesu pracy tworzone beda dokumenty elektronicznie i papierowo.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami oraz okresowo przebywat w terenie
otwartym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lutym br. wyniést 9,02%.

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - RODO dostepna pod adresem:
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-
praca.pdf&id=7427&stats=true

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy), w tym staz na stanowiskach jak w pkt 1. ppkt 1) lit.a,



http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true

6) posiadane uprawnienia,
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci.
8) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku przynaleznosci do partii politycznych,
9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy kierowa¢ na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknietych kopertach z dopiskiem SEKRETARZ w terminie do 11 kwietnia 2023 r.
do godziny 14% (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miedzyrzecza.
Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane/dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére spetnig wymagania niezbedne i ztozg komplet dokumentdw bedg informowane
telefonicznie lub pisemnie o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz
o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Kontakt: Urzad Miejski Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - tel. 95 742 69 40.

BURMISTRZ

mgr inz. Remigiusz Lorenz


http://www.bip.miedzyrzecz.pl/

