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OGLOSZENIE
BURMISTRZA JANOWCA WIELKOPOLSKIEGO

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Janowcu Wielkopolskim, ul. Gnieznienska 3,
88-430 Janowiec Wielkopolski

Okreslenie stanowiska: Sekretarz gminy - Kierownik Referatu

Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

do$wiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

ogolna wiedza o gminie oraz jej jednostkach organizacyjnych;

znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa niezbednych do
wykonywania obowigzkéw wymienionych w pkt. IV, w szczegélnosci nastepujacych ustaw i
aktow wykonawczych do nich: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych w zakresie funkcjonowania jednostki
budzetowej, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks pracy, ustawy
Kodeks wyborczy, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych;

prawo jazdy kategorii B, samochdéd prywatny z mozliwoscia wykorzystania go do celéw
shuzbowych;

biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, internet)
oraz podstawowych urzadzen biurowych;

obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosgé;

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

IV. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w

zakresie organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow

prawnych burmistrza i rady;

3) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji usprawniania pracy urzedu;

4)
5)
6)

zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez pracownikéw Urzedu;
kontrola dyscypliny pracy;
zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw urzedu;




7) nadzorowanie przyjmowania skarg i wnioskéw oraz krytyki prasowej;

8) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego oraz wszelkich informacji publicznych na
terenie gminy;

9) prowadzenie ewidencji zarzadzen burmistrza;

10)nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzgdzie;

11)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow;

12)prowadzenie  spraw  zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikdw
samorzgdowych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

13) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

14)biezaca wspdipraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

16) petnienie funkcji kierownika urzgdu w razie nieobecnosci burmistrza;

17) petnienie funkcji przewodniczacego zespolu koordynujacego zadania zwigzane z wyborami:
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi,

18) przeprowadzenia referendum ogdlnokrajowego i lokalnego;

19) przeprowadzenia spiséw powszechnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze;

21)udzial w sesjach rady miejskiej.

- w zakresie zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i jego zmian oraz wspoldziatanie z innymi
komoérkami w zakresie swojego stanowiska pracy;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen Burmistrza oraz materiatdéw niezbednych
dla prac komisji rady;

3) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do referatu;

4) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikdéw i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

5) zapewnianie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w
tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

6) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

7) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

8) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw na stanowiskach pracy, w tym przepisdéw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i
higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o
zamo6wieniach publicznych;

9) dbalos¢ o powierzone mienie;

10)podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych bgdz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie w
opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych
aktow prawnych;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
Jjednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkafncow gminy;

13)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wilasciwej wspotpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnieri na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyijnej;

16)nadz6r nad pracownikami obstugi.




V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

VI

zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu;

wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowe;j;

wykonywanie pracy w budynku Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim pomigdzy
godzinami od 7.30 do 15.30, od poniedziatku do piatku, (po uzgodnieniu indywidualnego
rozktadu czasu pracy);

stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku, oswietlone swiattem dziennym w stopniu
zgodnym z obowigzujacymi przepisami i oswietleniem elektrycznym jarzeniowym:;
pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw mebli wraz
z telefonem oraz zestawem komputerowym z drukarka;

w budynku brak toalety dla os6b niepetnosprawnych;

ciggi komunikacyjne czgsciowo dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak windy;
wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim;

praca przy komputerze ponizej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z nastepujacymi
dokumentami:

1) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stanowisku do spraw kadr i obstugi rady miejskiej w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim lub
na stronie https://bip.um-janowiecwlkp.pl/artykul/nabor-pracownikow;

2) oswiadczenia kandydata:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

b) stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

c) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

3)  kserokopie:

a) dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

b) dokumentdw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,

za$wiadczenia o zatrudnieniu),

c) potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia podyplomowe, kursy,

certyfikaty umiejetnosci, certyfikaty jezykowe).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.




VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim, ul. Gnieznienska 3, 88-430 Janowiec Wielkopolski, w
zamknietej kopercie z dopiskiem:

..Nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze” do dnia 14 pazdziernika 2022 r. do godz.
15 — 0 zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim niekompletne lub po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prosimy o podanie kontaktowego numeru telefonicznego i adresu email celem zawiadomienia o
spelieniu wymogdéw formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu oraz przekazaniu informacji o
terminie spotkania i rozmowy kwalifikacyjnej (w tym testu ze znajomosci zagadnien na stanowisku
urzedniczym) z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Miejskiego w
Janowcu Wielkopolskim (https://bip.um-janowiecwlkp.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim przy ul. Gnieznienskiej 3.

Uwaga:
W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi urzgdu celem zatrudnienia.
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