OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Malczyce ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

Sekretarza Gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Zatrudnienie: od 1 czerwca 2024 .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, organizacjg i czasem jego pracy,
koordynowanie podejmowanych dziatan przez poszczegoélnych pracownikow.

Analiza warunkéw pracy w Urzedzie.

Koordynowanie dziatar podejmowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne.
Nadzor nad wiasciwym przeptywem informacji publiczne;.

Dekretowanie poczty wptywajgcej do Urzedu.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, innych niz wyraznie
zastrzezone dla przewodniczgcego rady gminy lub rady gminy.

Kierowanie pracg Urzedu w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez Wijta
Gminy w ramach udzielonych upowaznien.

Organizowanie systemu kontroli zarzadczej Urzedu Gminy.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientow Urzedu.

Opracowywanie regulaminéw, zmian statutu i zarzadzen w sprawach zwigzanych
z organizacja urzedu.

Nadzorowanie przygotowywania projektéw zarzgdzer: wewnetrznych.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Wéjta w okresie migdzysesyjnym.
Przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow i pracownikéw referatow.
Organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Nadzorowanie i organizowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;.

Koordynowanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

Nadzorowanie i koordynowanie uczestnictwa pracownikow w réznych formach
podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Prowadzenie spraw przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen i upowazniert Wojta Gminy.



Wymagania hiezbedne:
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Wyksztatcenie wyzsze: preferowane administracja, prawo lub zarzgdzanie;

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Niekaralnos¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia,

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

Znajomo$é przepisow prawa oraz umiejgtnosé ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, w tym w obszarze kontroli zarzadczej, Kodeksu Pracy, ustawy o dostgpie do
informacji publicznej.

Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

kreatywnosc;

umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow;

umiejetnos¢ komunikacji i pracy w zespole;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

tatwosé w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych, komunikatywno$¢;
uczciwosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kategorii B.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Praca
w pelnym wymiarze czasu pracy, w wigkszosci siedzaca o charakterze administracyjno-
biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej wykonywania. Na
stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy brak windy
i utatwien dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

Sl

list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu);

zyciorys uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;



o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystania

z pelni z praw publicznych;

8. oéwiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

10. oéwiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

12.zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1781) (w zatgczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub poczta na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 maja 2024 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
urzednicze — Sekretarz Gminy”.

Dopuszcza sie mozliwos¢ ziozenia dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepiséow
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 422).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Warunkiem  zatrudnienia wylonionego kandydata jest uzyskanie za$wiadczenia
wystawionego przez lekarza medycyny pracy stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

Kandydat wytoniony do zatrudnienia zobowigzany jest przed podpisaniem umowy do
dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru Karnego).

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwlocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tu
dotaczone do jego akt osobowych. :

. Urzedzie zostang

WOJT GMINY MALCZYCE

Malczyce, 7 MAJ 2024 r.



