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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Michow oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarz Gminy

1. Wymagania niezbedne:

2,

Co najmnie;j czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w  jednostkach, o  ktérych mowa w art. 2 ustawy z  dnia
21 listopada 2008 r. o  pracownikach  samorzgdowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530), 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 ww. ustawy, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw
publicznych.

Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia)
w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Co  najmniej 2 letni staz pracy na  stanowisku  kierowniczym
w sektorze administracyjnym lub finansowym, w czasie ktérego osoba odpowiedzialna byta
za zarzadzanie zespotami ludzkimi, organizacj¢ czasu pracy, dobrg komunikacje
wewngtrzng oraz dobrg wspoétprace z osobami lub podmiotami zewnetrznymi.
Doswiadczenie w dziatalnosci samorzgdowe;.

Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadaf na ww.
stanowisku.

Umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepiséw oraz opracowywanie projektow aktow
prawnych.

Umiejgtno$¢ poprawnego formutowania pism urzedowych, decyzji, analizowania
dokumentdw.

Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

Odpornos¢ na stres.

Preferowane predyspozycje charakteru: umiejetnosé pracy
w  zespole, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos$é,  bezstronnogé,
obowigzkowo$¢, wysoka kultura osobista.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym srodowiska Windows i pakietu biurowego MS
Office.

10. Prawo jazdy kat. B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska.
2. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych:
1)  ustroju gminy - Statut Gminy i jego aktualizacja,
2)  funkcjonowania Urzedu— Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu
oraz okresowa ich aktualizacja.
3. Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i na posiedzenia komisji.
4. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta i innych aktéw prawnych.
Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli
w Urzedzie. Analiza skladanych skarg i wnioskow, ustalanie przyczyn ich powstawania
oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich eliminacji.
Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu i ich aktualizacja.
Nadzorowanie przestrzegania Regulaminu Pracy Urzedu i Instrukeji kancelaryjne;.
. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
10. Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji.
11. Organizowanie i nadzér nad praktykami zawodowymi uczniéw i studentow.

12. Inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie pozyskania Srodkow finansowych na
planowane inwestycje i projekty w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego,
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i innych programéw pomocowych UE.

13. Pozyskiwanie innych zewn¢trznych $rodkéw pozabudzetowych.

14. Wspblpraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi i innymi
instytucjami w realizacji wspdlnych projektow.

15. Inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw z powiatami, gminami i innymi organizacjami
spolecznymi i gospodarczymi, w zakresie realizacji wspolnych inwestycji.

16. Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy.

17. W uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzenie spraw z zakresu prac inwestycyjnych, remontowych i eksploatacyjnych
budynkéw gminnych oraz planowanych w tym zakresie wydatkow inwestycyjnych.

18. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych na inwestycje, remonty, zakupy i ustugi prowadzone przez Gming.

19. Prowadzenie remontéw drég gminnych budynkéw komunalnych i budynku Urzgdu Gminy.

20. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow prawa przy wykonywaniu obowigzkéw
shuzbowych i udzielanie instruktazu.

v

0 0 N o

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych
w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktére wykonuje si¢ w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.



4. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

list motywacyjny;

kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kwalifikacje i umiejetnogci:

4. kopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6. podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie  z  ustaws z  dnia 10 maja 2018 I.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

7. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie
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5. Warunki pracy:

® stanowisko: Sekretarz Gminy

* wymiar czasu pracy: caly etat;

* miejsce pracy: Urzad Gminy Michow:
e praca jednozmianowa;

® praca przy komputerze;

e praca z klientem.

Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do 13.08.2024 r. do godz. 15.00 w
sekretariacie Urzedu Gminy Michéw lub na adres: Urzad Gminy w Michowie, ul. Rynek I 16,
21-140 Michéw w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Konkurs na kierownicze stanowisko
urzgdnicze Sekretarza Gminy”

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Po wyiej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane.

Szczegdétowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 81 85 66 001. Kandydaci
zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda poinformowani
telefonicznie o ich terminie. Lista kandydatéw spetniajacych warunki formalne zostanie
umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Michéw: www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

6. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia
0s6b niepeosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Michéw.



Informacja o wynikach naboru Jostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na
stronie BIP Urzedu Gminy w Michowie: www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

Roman

Michow, dnia 26.07.2024r.



