ZARZADZENIE NR K/120/3/2025
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 7 stycznia 2025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

Na  podstawie art.33ust 3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie  gminnym
(Dz.U. z2024r. poz. 1465, 157211907) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Kisielice w Urzedzie Miejskim w
Kisielicach — ( wolne z dniem 13 lutego 2025 r.).

2. Ogloszenie onaborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia ipodlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

mgr Beata Lejmanowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr K/120/3/2025
Burmistrza Kisielic

z dnia 7 stycznia 2025 r.

BURMISTRZ KISIELIC

Oglasza nabér na stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralno§¢ prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy;

6) wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek administracyjny lub prawo;

7) staz pracy — 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 samorzadowych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

8) znajomos¢ zagadnien samorzgdowych;

9) znajomos¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, zagadnienia o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych i zaméwien publicznych, o dostepie do informacji publicznej,
o petycjach, ustawy o sygnalistach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych a takze Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kisielicach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,,Zasad techniki prawodawczej’’;

10) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel) i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe: zdolno$ci analityczne, umiejetnosci pracy w  zespole,
odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé

planowania i organizacji pracy.
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3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5,
14-220 Kisielice, praca biurowa przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy §wiattem dziennym
i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zakresu dzialania — stanowiska pracy Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i w tym zakresie koordynuje prace pracownikow
Urzedu;
2) Sekretarz zastepuje Zastgpce Burmistrza w czasie jego nieobecnosci i zast¢puje Burmistrza
w czasie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, zgodnie z nadanymi upowaznieniami;
3) Sekretarz Gminy petni funkcje zastepcy kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego i Kierownika
Referatu Organizacyjnego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

4) sprawowanie nadzoru nad polityka kadrowa i organizacja pracy Urzedu, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

i obiegiem informacji, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie analiz kadrowych i przedstawianie burmistrzowi potrzeb zmian kadrowych
i organizacyjnych,

b) wdrazanie do pracy nowych pracownikow, organizowanie praktyk zawodowych uczniow
1 studentow,

C) nadzor nad organizacjg szkolen pracownikéw Urzedu,

d) opracowywanie projektow oraz zmian Statutu Gminy, regulaminéw Urzedu i innych aktow
wewnetrznych w porozumieniu z Kierownikami Referatow i Zastepca Burmistrza,

€) opracowywanie i uaktualnianie zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikéw we
wspotpracy w tym zakresie z Kierownikami Referatow,

f) przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu podczas nieobecnosci
zastgpcy burmistrza;

5) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i planéw dziatalnosci;
6) prowadzenie zadan z zakresu audytu wewnetrznego we wspétpracy z audytorem;

7)  sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie, w tym prowadzenie
rejestru kontroli zewnetrznych 1 wewngtrznych w Urzedzie;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych;

9) organizowanie i nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez
pracownikéw Urzedu materiatow na sesje rady, w tym sprawdzanie projektow aktow
normatywnych;
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10) inicjowanie 1 podejmowanie  przedsigwzig¢ w celu  zapewnienia  wlasciwej

i terminowe;j realizacji zadan zawartych w uchwatach rady i w budzecie gminy;

11) udzielanie radnym wszelkiej niezbgdnej pomocy w zwigzku z wykonywaniem przez nich
funkcji radnego;
12) nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z organizacja pracy rady gminy i komisji rady;

13) nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow,
referendow oraz konsultacji spolecznych oraz wybordéw organdéw wykonawczych jednostek
pomocniczych gminy;

14) organizowanie, koordynowanie i nadzor spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig
I spisami statystycznymi (GUS Portal);

15) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym opracowywanie
i przekazywanie informacji publicznych w formie elektronicznej do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz koordynowanie zadan nad urzedowym publikatorem teleinformatycznym
(BIP);

16) nadzor nad archiwum zaktadowym;
17) przygotowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy;

18) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na

realizacje zadan Gmin i prowadzenie projektow;

19) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzagdowej oraz organizacjami spoteczno-
politycznymi i stowarzyszeniami;

20) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;
21) koordynowanie zadan zwigzanych z sporzadzaniem corocznego raportu o stanie gminy;
22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) samodzielne stanowisko ds. obstugi biura rady;

2) Referat Organizacyjny.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV;

2) list motywacyjny;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopia $wiadectw pracy;

6) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego;

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia;
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11) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;
12) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopie dokumentow potwierdzajacych

niepetnosprawnos¢.
6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
1) pelny wymiar czasu pracy;
2) planowane zatrudnienie od 13 lutego 2025 r.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:
»Dotyezy skladania ofert na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w Kisielicach ”,
w terminie do dnia 20 stycznia 2025 r. do godz. 9:00 (decyduje data wplywu do Urzedu
Miejskiego w Kisielicach).
8. Inne informacje:
1) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;
2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postgpowania;
3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie;
4) dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta;
5) zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”
pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny,
6) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.
poz. 928) sygnalista ma prawo do zgtaszania informacji o naruszeniu prawa, jezeli uczestniczyt
w procesie rekrutacji poprzedzajacym zawarcie umowy.
9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Burmistrza Kisielic 55 278 55 00.
10. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6,9 %.
11. Zlozone dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje powolang osobnym zrzadzeniem

Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 7 stycznia 2025 .
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