BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOLSK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ-KIEROWNIK USC

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy, Plac Wyzwolenia 4 , 63-140 Dolsk

Stanowisko urzednicze:

Sekretarz-Kierownik USC

Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko Sekretarza/Kierownika USC:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
posiada 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 oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

dyplom ukonczenia wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych potwierdzajgcy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

dyplom potwierdzajgcy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granicg, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 i 1088), albo uznany za réwnowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajgcemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust.
1 tej ustawy lub,

dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia studiow

podyplomowych w zakresie administraciji;

10) prawo jazdy kat. B,

11) dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie dziatalno$ci samorzadu gminnego, w tym

w

szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,



f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

g) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo o$wiatowe,

h) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
12) umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg - urzedem i zasobami ludzkimi,
13) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

14) umiejetnosé opracowywania aktow prawnych.

1) Wymagania dodatkowe:
2) preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania w administracji publicznej,
3) doswiadczenie w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych,

4) znajomos¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy urzedu oraz polityki zarzadzania zasobami

ludzkimi,
5) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, aplikacji i urzadzen biurowych,
6) znajomo$é programu Zrodio w zakresie BUSC,
7) wysoka kultura osobista,
8) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

9) sumiennosg, rzetelnosé, odpowiedzialnose, kreatywnosé, komunikatywnose,
10) odpornosé na stres,

11) dyspozycyjnosc,

12) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

13) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 lutego 2025 .

Zakres wykonywanych na stanowisku zadan:

1) kierowanie Urzedem w czasie nieobecnosci Burmistrza w granicach udzielonego upowaznienia,

2) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki kadrowej,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad i procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
przyjetych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk,

5) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoéine
komarki organizacyjne,

6) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez: przeprowadzanie
naboru na wolne stanowiska urzednicze, prowadzenie okresowej oceny pracownikéw,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,

7) inicjowanie oraz tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami,

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postepowania z dokumentacja urzedowg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi Urzedu,



10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

prowadzenie polityki kadrowej w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Dolsk oraz zaktadu budzetowego,
nadzér nad wiasciwg obstugg interesantdw, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw, w szczegolnosci skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Urzedu Miasta i Gminy Dolsk,
nadzér nad prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi, wydawaniem decyzji
administracyjnych,
opracowanie projektow aktéw prawnych, w tym w szczegolnosci projektow statutu gminy,
regulaminu organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy oraz innych zarzadzen Burmistrza
zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,
kierowanie i merytoryczny nadzor nad pracg Referatu Spraw Obywatelskich,
wykonywanie obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku, w tym:
a) przyjmowanie oswiadczen | sporzadzanie zapewnien o0 braku przeszkod
uniemozliwiajgcych wstapienie w zwigzek matzenski,
b) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski,
c) rejestracja matzenstw, urodzen i zgondw,
d) wykonywanie czynnosci w zakresie dziatalnosci USC w czasie niemoznosci wykonywania
obowigzkow przez Zastepce Kierownika USC,
wypetianie obowigzkéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych poprzez:
a) opracowanie i aktualizacje wymaganych instrukcji w zakresie ochrony informacii
niejawnych,
b) kontrole przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
c) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
d) prowadzenie wykazu stanowisk, mogacych mie¢ dostep do informacji niejawnych,
e) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz nadzér na przestrzeganiem przepiséw
w zakresie ochrony danych osobowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy,
nadzér nad dokumentacja w zakresie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, kontrolowanie przestrzegania procedur, zapewnienie okresowych szkolen dla
pracownikéw, w tym szkolen dla nowych pracownikéw,
organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referendéw na obszarze gminy, w tym obstuga platformy WOW oraz rejestru
wyborcow,
przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego,
przygotowywanie raportu o stanie gminy,
przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadarn oswiatowych,
przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,
nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat wprowadzonych pod obrady Rady Miasta i
Gminy Dolsk,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk,
koordynacja dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.



Warunki pracy na stanowisku:

1)

praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk, Plac Wyzwolenia 4, 63-140 Dolsk
- na pietrze (budynek nie jest wyposazony w winde),

praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

praca ma charakter biurowy,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy), z mozliwoscig
zawarcia w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony,

w miesigcu  poprzedzajgcym ogtoszenie naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1)
2)

5)

6)

7)

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dolsk),
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyplomow oraz innych
dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie swiadectw pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy dodatkowo oswiadczenie kandydata
o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i miejscu pracy,
kopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
podpisane wiasnorecznie przez kandydata:
a) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
b) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
c) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,
d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1 pkt.
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw
publicznych,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego (druk
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dolsk),
potwierdzong za zgodno$¢ =z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé —w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).



Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w sekretariacie tut. urzedu w terminie
do dnia 27 stycznia 2025 r. do godz. 15.00 lub przesta¢ za posrednictwem poczty (decyduje
data wplywu do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy Dolsk, Plac Wyzwolenia 4,
63-140 Dolsk w zamknigtych kopertach, z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz-Kierownik USC”

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informaciji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dolsk oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 61 28 25 001 w. 32.

Dolsk, dnia 14 stycznia 2025 r.




