OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33a,
28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy.
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urze¢du Miejskiego
w Jedrzejowie -1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym — preferowany kierunek administracja lub prawo.

4. Minimum pigcioletni staz pracy.

5. Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

za umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Brak karania zakazem pelnienia 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 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz.U. 2021r. poz.289 ).

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Nieposzlakowana opinia.
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3. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie:
1)  ustawy o samorzadzie gminnym,
2)  ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
3)  ustawy o pracownikach samorzadowych,
4)  ustawy o ochronie danych osobowych,
5)  ustawy o finansach publicznych
6)  ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
7)  ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
8)  ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,
9)  ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
10) ustawy o transporcie drogowym,
11) ustawy Prawo przedsigbiorcow,
12) ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy
13) ustawy o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych i innych
0sOb zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium RP
14) ustawy o ewidencji ludnosci,
15) ustawy o dowodach osobistych,
16) ustawy Kodeks pracy.
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Znajomos$¢ Statutu Gminy Jedrzejow, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Jedrzejowie oraz Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Jedrzejowie.
Umiejg¢tnos¢ tworzenia projektow umow, zarzadzen, uchwat itp.

Doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem ludzkim,

Dobra znajomo$¢ pracy na komputerze.

Preferowane doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w samorzadzie
terytorialnym.

Znajomos$¢ oprogramowania wspierajacego pracg jednostek samorzadu terytorialnego
bedzie dodatkowym atutem.

4. Zakres wykonywania zadan i obowigzkow na stanowisku Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie;

1.

Organizacja pracy i kierowanie wydzialem oraz bezposredni nadzoér nad realizacja
wszystkich zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Referatu
Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleznien okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, w tym w szczegdlnosci:

a. nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i prowadzenie szkolen
wewnatrz wydziatu,

b. organizowanie i nadzér terminowej realizacji zadan 1 obowigzkéw
wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza Miasta Jedrzejowa,

c. nadzor nad realizacjag budzetu Gminy Jedrzejow w zakresie dotyczacym
wydziatu.

Zatatwianie spraw i podejmowanych decyzji w granicach posiadanych upowaznien.
Prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postegpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;j.

Wspoétdziatanie z pozostalymi wydzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji
w sprawach wymagajacych uzgodnien.

Przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdafn tym
statystycznych o realizacji zadan.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej i komisjach.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi wigcej niz 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.
Wymiar zatrudnienia — pelny etat, przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo.

1.

2. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie przy ul. 11 Listopada
33a.

3. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca wykonywana bedzie przy
komputerze.

7. Wymagane dokumenty;

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokdj nr 18,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,



4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

6) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

8) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww. staz oraz w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace wymagany staz
pracy,

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jedrzejowie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Jedrzejowie ” do dnia 03 listopada 2021 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do urzedu).
Aplikacje, ktére wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegélowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( j.t. Dz. U.
z2019r., poz. 1282 ze zm. ).

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sig.
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Jedrzejow, dnia 20.10.2021 r.



