URZAD GMINY I MIASTA W KLECZEWIE
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew
TEL: +48 63 27 00 900 NIP: 6651804524 REGON: 000529462

Kleczew, 26.06.2024 r.

A0.2110.2.2024

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY I MIASTA KLECZEW

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Sekretarz Gminy i Miasta Kleczew.

Termin zatrudnienia — 1 sierpnia 2024 r.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w zakresie ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, Kodeks Wyborczy, Instrukcja Kancelaryjna, Kodeks postepowania

administracyjnego, Kodeks pracy, prawo zamowien publicznych.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4daltqmfyc4nbzg42tcojygi
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4daltqmfyc4nbzg42tcojygi
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4. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢;

2) obowiazkowos¢, systematycznosé, rzetelnos¢, doktadnosc;

3) umiejetnos¢ organizacji pracy, skutecznej komunikacji, koordynacji dziatan
oraz kierowanie zespotem;

4) odpornos¢ na stres;

5) odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

6) komunikatywnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie.

5. Do gltownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) sprawowanie funkgcji kierownika Referatu Administracyjno — Organizacyjnego;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;

3) opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutdw jednostek
pomocniczych gminy;

4) nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwat;

5) usprawnianie pracy Urzedu i nadzdr nad doskonaleniem kadr;

6) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz kierownikéw referatow;

7) kontrola dyscypliny pracy;

8) nadzor nad czynnosciami z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

9) nadzorowanie przestrzegania instrukci kancelaryjnej i terminowego
zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;

10) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

11) realizowanie zadan w zakresie koordynowania, organizacji przeprowadzania
remontéw, napraw, konserwacji ibiezacego utrzymania budynku Urzedu
i budynku wielofunkcyjnego;

12) koordynowanie i nadzorowanie zakupdéw srodkéw trwatych oraz materiatow
biurowych, kancelaryjnych i eksploatacyjnych;

13)nadzorowanie prac zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci
w budynku Urzedu Gminy i Miasta oraz w budynku wielofunkcyjnym;

14) koordynacja uczniowskich i studenckich praktyk zawodowych oraz stazow;

15) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga prawna Urzedu;

17) ewidencjonowanie kontroli przeprowadzanych przez zewnetrzne podmioty
i instytucje oraz prowadzenie ksiazki kontroli;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
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19) wspolpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Burmistrza;

20) wspotpraca z Radaq Miejska, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy;

21) wspolpraca z sottysami i radami soteckimi;

22)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio podlegtych;

23) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza
i Zastepcy Burmistrza;

24) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowant o udzielanie zamowien publicznych w zakresie spraw
przypisanych do stanowiska;

25)kierowanie  oraz  nadzorowanie prac  Referatu = Administracyjno-
Organizacyjnego;

26) prowadzenie dokumentacji merytorycznej powstatej na stanowisku pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym rzeczowym wykazem

akt, a takze przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku Sekretarza Gminy i Miasta zostanie

okreslony w zakresie obowigzkow i uprawnien.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
2) Stanowisko — kierownicze.
3) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

4) Praca w pozydji siedzacej.

5) Czas pracy: niepelny wymiar czasu pracy % etatu.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(zgodnie z zalaczonym wzorem);



3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)
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kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginalem;
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;
kserokopie zaswiadczen o wukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy sie nieposzlakowana opinia;

11) oswiadczenie  kandydata o braku przeciwwskazan  zdrowotnych

do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku Sekretarza

Gminy i Miasta Kleczew;

12)w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej - bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych
i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wylaczna
decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub skiada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane
poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawierac na
kopercie dopisek: ,Nabdr na stanowisko — Sekretarz Gminy i Miasta

Kleczew”.



2)

3)
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Termin skladania dokumentow uptywa 12 lipca 2024 r. o godz. 13.30.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskaza¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musialowski


http://www.bip.kleczew.pl/

