Ogloszenie Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 07.12.2018 r.

Na podstawie art.5,11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, 1669) Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta
1 Gminy Jablonowo Pomorskie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Jabtonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie.

Stanowisko: Sekretarz Miasta i Gminy — pelny etat.

Wymagania niezbe¢dne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
co najmnie;j pigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej trzyletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Brak przynaleznosci do partii politycznych.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu nastgpujacych aktéw prawnych:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- Kodeks Pracy,

- Kodeks Wyborczy,

- instrukcja kancelaryjna.

Wymagania dodatkowe:
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Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zdolnosci organizacyjne i negocjacyjne.

Odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych
decyzji, odpornos$¢ na stres.

Wysoka kultura osobista .

Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office.
Prawo jazdy.

Wiedza o Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakreséw zadan poszczegdlnych
referatéw, zakresu kompetencji referatow oraz innych dokumentéw w sprawach
pracowniczych.

2. Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan poszczegdlnych stanowisk

pracy.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz obstugg interesantow.

Inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Nadzér oraz biezaca analiza sytuacji kadrowe;j.

Prowadzenie spraw w zakresie oceny pracy pracownikow.

Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz prowadzenie spraw

z zakresu stuzby przygotowawczej.

9. Przygotowywanie oraz nadzér nad przygotowywaniem przez podleglych
pracownikéw projektéw uchwat Rady Miejskiej.

10. Nadzorowanie terminowego wykonania i kompletowania dokumentacji dotyczacej
prac Rady oraz Burmistrza.

11. Nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

12. Nadz6r nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych i ochrong informacji
niejawnych.

13. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych.

14. Pelnienie funkcji urzednika wyborczego.

15. Nadz6r w zakresie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publicznej Gminy oraz
strony internetowej Miasta i Gminy.

16.Rozdzial korespondencji.

17.Nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw na prenumeraty czasopism, pism i
publikacji specjalistycznych, programéw komputerowych, materiatéw biurowych itp.

18. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykaz akt.

19. Koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem $rodkéw
trwatych.

20. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gtéwna 28.
stanowisko pracy wyposazone w komputer.
umowa o0 prace na czas nieokreslony.

wynagrodzenie zgodnie z przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.
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Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik do ogloszenia.
3. Kserokopie $wiadectw pracy.



. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych.

. Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.
922)”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
Sekretarza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie” w terminie do dnia 19.12.2018 r., w
Urzedzie Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jabtonowo
Pomorskie, pok. nr 10 (I pigtro) — w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie
Pomorskim, lub pocztg tradycyjng — liczy sie data wptywu do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy
spetnig wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia roZmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

7

v
Prz 4 'érski



Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona ) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

( doktadny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )
Adres do KOreSPONANC]I............cuouiuuiueiieieeee et
( doktadny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )
B. VWYKSZIBIOENIE «.vc..ovmmssmsrmssssmsmmsssivisssmmsmmnmsmessmsmmesssus soreosvesss sosos o ssssesssess o585 s tam ses s smees s ee s e s e seeees ettt s s
- Nazwa SzKOty 1 rok j&j UKONCZENIA ..........c.ouuiuiieiieieieeecceeeeeeeeee e
Zawad Specjalnosé
Stopien naukowy Tytut zawodowy Tytut naukowy

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce wraz z datg ukoriczenia nauki lub datg rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy réwnorzedne z okresami zatrudnienia

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania

Rodzaje znanych jezykéw obcych wg stopnia ich znajomosci

staba biegta

10. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje;* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

wiasciwe podkresli¢

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr

wydanym przez

( miejscowos¢ i data )

( podpis osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie )




