OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow oglasza nabér na wolne stanowisko pracy kierownika referatu

organizacyjno-administracyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie

peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie wyzsze

co najmniej 4 letni staz pracy lub 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowe;j

€O najmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym

profil wyksztatcenia: administracyjne lub prawnicze

znajomo$¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami typu: przegladarka
internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

znajomos¢ przepisow z zakresu zadan realizowanych na stanowisku

umiejetnosci analityczne

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos$¢ negocjowania

umiejetno$¢ argumentowania.

Zadania wykonywane na stanowisku:
a) prawidlowe organizowanie pracy referatu i jej podziat pomi¢dzy poszczegolnych pracownikoéw

b) kierowanie dziatalno$cig referatu zgodnie z wytycznymi i zadaniami stojagcymi przed referatem

€) nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikow

d) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw a takze wystgpowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawach

e) przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w  odniesieniu do
zaméwien dokonywanych w referacie

f) nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikow

g) przygotowanie projektow uchwat i innych materialdow wnoszonych pod obrady Rady oraz komisji

z zakresu dziatania referatu



h) opracowanie projektu budzetu gminy po stronie dochoddéw i wydatkow w czgéci dotyczacej
zakresu dziatania referatu

i) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu zadan tematycznie
zwigzanych z dziatalno$cig referatu

J) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu

k) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu

I) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami adaptacyjnymi i remontowymi budynkow Urzgdu
oraz z naprawami i konserwacja znajdujacego si¢ w nich sprzgtu, z zapewnieniem sprawnosci
technicznej podrgcznego sprzetu gasniczego, wewnetrznej sieci hydrantowej, instalacji gazoweyj,
systemu przeciwpylowego Gazex, instalacji p.poz., uziemien odgromowych, instalacji elektrycznej,
systemu przeciwwlamaniowego do budynkéw Urzedu oraz serwerowni oOraz zapewnienie
okresowych przegladéw budowlanych budynkow Urzedu

b zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne
m) prenumerata czasopism

n) prowadzenie zbioru statutow gminnych jednostek organizacyjnych

0) prowadzenie rejestru instytucji kultury

p) prowadzenie ewidencji stowarzyszen, ktorych gmina jest cztonkiem

r) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) rodzaj pracy — Kkierownicze stanowisko urzednicze: kierownik referatu organizacyjno-

administracyjnego

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

C) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Radkowie

d) wymiar czasu pracy — pelny etat

e) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Radkowie.

5. W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za  zgodnosé

z oryginatem przez kandydata) z usunieciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie,
a w przypadku nieusuniecia wizerunku wraz z klauzulg zgody (wzér klauzuli zgody do pobrania z
BIP)

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy — $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata)

C) oryginat kwestionariusza osobowego (wzoér do pobrania z BIP)



d) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
e) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesyla¢ na adres Urzgdu Miasta i Gminy
w Radkowie ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
kierownika referatu organizacyjno-administracyjnego”, w terminie do dnia 20 stycznia 2023r. (decyduje

data faktycznego wpltywu do Urzedu).

Radkow, dnia 09.01.2023 . /-/ Jan Bednarczyk
Burmistrz
Miasta i Gminy Radkéw



