Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ogtasza nabdr na stanowisko
sekretarza gminy w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w: urzedach marszatkowskich
oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych; starostwach powiatowych
oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych; urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin
oraz gminnych jednostkach budzetowych i samorzagdowych zaktadach budzetowych; biurach
(ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz samorzgdowych
zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki; biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach wyzej wymienionych oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) brak przynaleznosci do partii politycznych.
Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomosc¢ problematyki samorzagdowej, w tym przepisow z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
- ustawy Prawo zamdwien publicznych,
- ustawy Kodeks Wyborczy,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
- przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych,
- przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa informaciji,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
- ustawy o obronie Ojczyzny,
- ustawy o opfacie skarbowej,
- przepisow o sygnalistach,
- przepisdow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw, dyrektyw i rozporzadzen Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE),
- instrukcji kancelaryjnej,
- Kodeksu cywilnego, w szczegdlnosci w zakresie spisywania osSwiadczen spadkodawcy,



2) umiejetnos¢ interpretowania przepisdéw prawnych oraz ich stosowania w praktyce, a takze
umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych,

3) dyspozycyjnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programéw do obstugi poczty
elektronicznej i Internetu.

Fakultatywnie:

1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze, lub zarzadzanie, lub politologia o specjalizacji
samorzgdowej, lub studia podyplomowe w zakresie samorzgdu terytorialnego,

2) doswiadczenie w administracji publicznej,

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1. Kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian.

3. Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie i przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczgcych

usprawnien pracy urzedu.

4. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.

5. Organizowanie szkolen pracownikéw i doskonalenia zawodowego.

6. Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz wspdtpraca z Radg Miejska.

7. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen spadkodawcéw.

8. Nadzér i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdédw urzedu czynnosci

kancelaryjnych i przestrzeganiem kpa.

9. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami, referendami.

10. Zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadan.

11. Wspétdziatanie z organami samorzagdowymi.

12. Koordynacja zadan w zakresie udzielania informacji publiczne;.

13. Nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji, listéw, interpelacji wedtug wtasciwosci.

14. Opracowywanie projektow, propozycji do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziafania.

15. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan o realizacji zadan na stanowisku.

16. Wspdtdziatanie ze skarbnikiem gminy w zakresie opracowania projektu budzetu gminy,
propozycji zmian oraz jego realizacji w zakresie swojego dziatania.

17. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i usuwania ich
skutkow.

18. Przekazywanie i udostepnianie niezbednych informacji do planowania oraz wspdtudziat w realizacji
zadan obronnych i ochrony ludnosci.

19. Nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

20. Gospodarka mieniem Urzedu oraz srodkami budzetowymi przewidzianymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp;

21. Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;j;

22. Przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych;



23. Monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad;

24. Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikéw;

25. Opracowywanie raportu o stanie gminy;

26. Kierowanie pracami Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy;

27. Prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw Urzedu i radnych;

28. Udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

29. Przegladanie i drukowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu na skrzynki mailowe,
przez e-PUAP;

30. Dekretacja pism wptywajacych do Urzedu.

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w Urzedzie Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11,
w biurze znajdujacym sie na pietrze (bez windy).

2. Czas pracy — 8 godzin na dobe — 40 godzin tygodniowo, /od poniedziatku do pigtku,
od godz. 8% do 16°/.

3. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
w kwietniu 2023 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (patrz zatacznik),

2) dyplom ukonczenia uczelni,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
5) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych.

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13 do 9 czerwca 2023 r. do godz. 10° (decyduje data wptywu
do Urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko sekretarza gminy”.

Kozmin Wielkopolski, dnia 29 maja 2023 r.

BURMISTRZ

/-/ mgr inz. Maciej Bratborski



