BURMISTRZ MIASTA
NIE SZAWA

Ogtoszenie o naborze na stanowisko:

SEKRETARZ GMINY MIEJSKIEJ NIESZAWA

Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ,Sekretarza Gminy
Miejskiej Nieszawa”

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
c) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

f) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

g) Na stanowisku sekretarza moze byé zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzagdzania w administracji publicznej,
b) znajomosé regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzagdowej,
¢) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpornos¢ na stres,

f) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

g) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

h) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,

i) dyspozycyjnosé,

j) zdolnoé¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki techniczne P merytoryczne do
wykonywania zadan przez pracownikéw oraz do obstugi interesantow,
2) prowadzi sprawy o$wiaty, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot,



b) organizacyjne przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,

c) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i listdw kierowanych do poszczegéinych szkot,

d) staty kontakt z dyrektorami szkét i wspdtpraca z nimi w zakresie oswiaty,

e) bieigce dostarczanie pism sygnowanych do dyrektoréw szkét,

f) organizowanie okresowych szkoleri w zakresie spraw osobowych i socjalnych dla
dyrektorow szkét prowadzonych przez gming,

g) organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia
o$wiaty,

h) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkét,

3) koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat wnoszacych do
rady, przeprowadzeniem wyboréw, referenddw i spiséw powszechnych,
4) prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza w granicach odrebnie udzielonego upowaznienia,
5) odpowiada za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza,
6) W zakresie zadan dot. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, - --

przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje niejawne,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, '
d) okresowa ochrona ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentdw, szkolenie
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) sprawuje kontrole zarzadczg,
8) wykonuje zadania petnomocnika ds. wyboréw,
9) wykonuje inne zadania powierzone bezposrednio przez Burmistrza.

4. Warunki pracy:
1) % etatu

2) wynagrodzenie zasadnicze wedtug grupy XVII —1000,00zt brutto i dodatek funkcyjny 10%
w wysoko$ci 175,00zt brutto

5.Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. - Dz. U.
z 2006 r. Nr 125, poz. 869),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy {$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),



5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoéciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

10) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. 4,5,6 - powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 1': o pracownikach samorzgdowych "

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta Nieszawa lub
~ przesta¢ poczta w terminie do dnia 22 lipca 2015 roku do godz. 15:00 na adres: Urzad Miasta
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa ,w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarz Gminy Miejskiej Nieszawa ". Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. '

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Miasta Nieszawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych

10. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

11. Inne informacje: Komisja powotana przez Burmistrza Miasta dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem Iub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace
na czas nieokreslony.
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