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BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdgci 1
58-350 Mieroszéw

SEKRETARZA GMINY

(nazwa stanowipkacy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1)
2)

3)

4)

wyksztatcenie wysze;

dziesecioletni sta pracy, w tym co najmniej czteroletni staracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wsta dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 zzp6zm.),

w tym co najmniej dwuletni stapracy na kierowniczym stanowisku gdniczym
w tych jednostkach lub co najmniej czteroletnizgbeacy na stanowisku waniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawgzoco najmniej dwuletni sta
pracy na kierowniczym stanowisku wgdniczym w innych jednostkach sektora
finansOw publicznya;

obywatelstwo polskie;

kandydat ma peln zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umylne przespstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zaggzaniu zasobami ludzkimi;

znajoma¢ przepisOw prawa, W szczegohed z zakresu ustawy o0 samgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samggt@awych, Kodeksu pogbowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o finahspablicznych, ustawy Prawo
zamowieér publicznych, ustawy o ochronie danych osobowycstawly o dosfpie
do informacji publicznej, ustawy o optacie skarbgwRozporadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jeditgch rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwéw zaktadowych;
biegta umie¢tnos¢ obstugi programow komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;

cechy osobowari: umiegtnos¢ kierowania zespotem i podejmowania decyzji,
samodzieln&é, odpowiedzialné&, obowhzkowas¢, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjné¢, komunikatywné¢, dyskretné¢, odporndé na stres.



3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdrr,

2) zapewnienie wigiwej organizacji pracy ugzu;

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowychaterialno-technicznych dla
dziatalngci urzedu;

4) ksztaltowanie i ochrona pozytywnego wizerunku gmiagzedu;

5) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dogmzch organizacji urdu;

6) koordynacja przygotowywania uchwat i innych matéma przedstawianych na
sesjach Rady Miejskiej Mieroszowa i posiedzeniammiksji;

7) uczestniczenie w pracach Rady Miejskiej Mieroszovaz komisji;

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zglzeh Burmistrza;

9) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikégdu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

10)wspotudziat w opracowywaniu zakresow czyseigpracownikow urzdu;

11)prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz sprawozd@idazz zakresu prowadzonych
spraw;

12)nadzor nad sprawami zgzianymi z doskonaleniem kadr;

13)przedktadanie propozycji dotygzych usprawnienia pracy wau;

14)koordynacja i nadzér nad przestrzeganiem zasad pdyielaniu zaméwie
publicznych;

15)nadzor nad sprawami z zakresu informatyzacji i ocardanych osobowych;

16)prowadzenie spraw z zakresu kontroli zdizej;

17)wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek orgaayjnych;

18)wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi;

19)prowadzenie innych spraw na podstawie udzielonyhgmocnictw i upowanien.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku ¢glniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pogyy4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej |1 spolecznej @z zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych:

W miesicu czerwcu 2019 r. wskaik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddwe
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisow wstao rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawinyt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;
2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;



3) dokument péwiadczajgcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukaiczeniu studiow (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzeych ddwiadczenie w zakresie zadzania
zasobami ludzkimi;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentow potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

8) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesfpstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem,;

9) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wiasgganym podpisem;

10)oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

11)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usiamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 Zzm&m.) potwierdzone wiasrgmznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé¢ skladanych gwiadczen przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécig oswiadczea zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezlozy¢ w zamkngtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodlegt 1 | pietro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub przesta poczt na adres Urdu Miejskiego - PI. Niepodlegioi 1, 58-350 Mieroszéw.
Na kopercie nalgy umiesci¢ adres zwrotny oraz dopisek: ,Dotyczy naboru kard§a na
wolne kierownicze stanowisko widnicze Sekretarza Gminy”.

Dokumenty nalgy ztozyé lub przesta w terminie do dnia 15 lipca 2019 r. do godz*°15
Dokumenty, ktére &g sktadane oraz przesylane pacatusz wptyna¢ do urzdu do dnia
15 lipca 2019 r. do godz. %

Aplikacje, ktére wptyg po wyzej okrelonym terminie nie bda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. pvawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢omicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniprneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Wgdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Ligiski



