URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SEKRETARZA MIASTA I GMINY STASZOW — ¥ ETATU

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umoéw migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopad 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zmian.) 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 ustawy z dnia 21 listopad
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pdzn.
zmian.), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$§¢ zakazem pehlienia funkcji kierowniczych w  zwigzku

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,

biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputera, w tym znajomos¢

pakietu MS Office, urzadzen wielofunkcyjnych, ksero, skaner, faks

10) znajomo$¢ i1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu

nizej wymienionych ustaw i przepisow wykonawczych tj.:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,



- kodeks pracy,
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy prawo zamdwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

2) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3) znajomos$¢ 1 umiej¢tno$¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umieje¢tnos¢ zarzadzania i1 kierowania zespotem,
2) komunikatywno$¢ oraz tatwos¢ nawigzywania kontaktow z otoczeniem,
3) dyspozycyjnos¢,
4) umiejetno$¢ pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetno$¢ analitycznego myslenia
1 wyciggania wnioskow,
5)  odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, sumiennosc,

6) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy oraz interpretacji przepisOw prawnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zadania glowne:

1) sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu m. in. zapewnienie
sprawnego funkcjonowania urzgdu, obstugi kancelaryjnej, warunkow dyscypliny
pracy;

2) wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym;

3) nadzorowanie opracowywania projektow statutow 1 regulaminéw oraz
przygotowywanie propozycji ich zmian tj. statutu Gminy Staszow, statutow
jednostek pomocniczych gminy, projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy wraz z towarzyszacymi im zarzadzeniami wewngtrznymi;

4) nadzorowanie 1 kontrola sposobu rozpatrywania skarg, wnioskow oraz terminowosci

1 prawidlowosci zalatwiania spraw interesantow;



5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie, postanowien
Statutu Gminy i regulaminu Organizacyjnego, regulaminu pracy oraz przepisow
Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

6) koordynowanie 1 nadzorowanie opracowan projektow uchwat i1 sprawozdan
przedktadanych Radzie Gminy, zapewnienie merytorycznej, technicznej
1 organizacyjnej obstugi posiedzen;

7) nadzorowanie prac w zakresie przygotowania zarzagdzen Burmistrza;

8) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Staszow;

9) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

10) planowanie 1 doradztwo odnos$nie wydatkow na wynagrodzenia pracownikow
Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Staszow;

11) realizacja merytoryczna funduszu plac — opracowywanie projektow awansoOw
finansowych 1 innych wydatkow zwigzanych z funduszem ptac zgodnie
z regulaminem wynagradzania;

12) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obstugi prawne;j;

13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

14) nadzorowanie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy Urzedu, kompletowanie
dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, prowadzenie ksigzki
kontroli oraz nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych oraz
nadzorowanie ich publikacji na stronie BIP;

15) koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle jednostki
organizacyjne, wynikajagce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw
szczegolnych;

16) wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta i Gminy Staszéw, powierzonych

przez Burmistrza na podstawie udzielonego upowaznienia.

b) zadania pozostale
1. Gromadzenie spraw w teczkach rzeczowych zgodnie z ,,Instrukcja kancelaryjng”
1,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”.
2. Zawiadamianie bezposredniego przetozonego w przypadku powziecia
wiadomosci o prawdopodobienstwie przeciecku danych osobowych czy
ujawnienia danych objetych tajemnicg skarbowa.

3. Wspolpraca ze stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie wykonywanych zadan.



4. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza oraz Zastgpce

Burmistrza.

5. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1/4 etat,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, stanowisko pracy wyposazone
w odpowiednie o$wietlenie, meble i1 urzadzenia, podjazd dla oséb na woézkach do
budynku Urzgdu, w budynku bezpieczne warunki pracy, stanowisko zlokalizowane na

I pigtrze budynku, w budynku brak windy,

3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych,
4) praca przy monitorze ekranowym,

5) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zmian.) wraz z jego zmiang z dnia 22 maja 2023 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie nadanym zarzadzeniem nr 15/2017
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia 27 stycznia 2017 roku, wraz ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 83/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia
16 maja 2017 roku, zarzadzeniem nr 255/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 20 grudnia 2017 r., zarzadzeniem nr 105/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow z dnia 18 czerwca 2019 r., zarzadzeniem nr 142/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszow z dnia 8 sierpnia 2019, zarzadzeniem nr 254/2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Staszé6w z dnia 17 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 104/2021 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 14 lipca 2021 r.,zarzadzeniem nr 149/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy StaszoOw z dnia 14 wrze$nia 2021 r., zarzagdzeniem
nr 179/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.,
zarzadzeniem nr 227/2021 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw z dnia 16 grudnia
2021 r., zarzadzeniem nr 111/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 15 lipca
2022 r., zarzadzeniem nr 50/2023 Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow z dnia
17 marca 2023 r. oraz zarzadzeniem nr 152/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Staszoéw

z dnia 11 lipca 2023 r. w sprawie zmiany ww. regulaminu.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) aktualne w oryginale zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, wydane nie

wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu ztozenia oferty,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie o:

a)

b)

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

o niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych w zwigzku

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia)
o$wiadczenie na przetwarzanie wizerunku, zawartego w przedstawionych

dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji,

petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) wszystkie zlozone dokumenty winny by¢ napisane w jezyku polskim lub

przetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysiegtego,



9) wszystkie kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem (kazda zapisana strona dokumentu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 29.05.2024 r. do
godz. 15.00 pod adresem:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow

lub przestaé /decyduje data wptywu do Urzedu/ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Staszow — 7 etatu"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31, pok. 110 oraz na stronie www.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data wydania nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w  Staszowie

(www.bip.staszow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urze¢du Miasta i Gminy w Staszowie.

Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow
dr Leszek Kope¢


http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bipstaszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/

