OGLOSZENIE
Burmistrz Sulejowa
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
SEKRETARZ GMINY SULEJOW
— wymiar czasu pracy 1 etat

Wymagania stawiane kandydatom na w/w stanowisko:
1. Wz agania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018
r, poz. 1260 ze zmianami), 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
cytowanej wyzej ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
obshuga komputera - WORD, EXCEL,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ przepis6w ustaw: kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych i innych ustaw zwiazanych z funkcjonowaniem
administracji samorzadowej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zwiazane z praca w administracji samorzadowej,
umiejetnosé sprawnej organizacji i pracy w zespole,

kreatywnos§¢, samodzielnos¢ i zdolnosci analityczne,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskéw,
dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na stres.

3. Zakres ogbélny wykonywanych zadai na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustalanie szczegélowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji
polityki personalnej,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikéw Urzedu zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego
aktualizacja, wspélpraca przy opracowywaniu zakreséw czynnoSci dla
poszczegblnych stanowisk,

koordynowanie dzialan i czynnosci podejmowanych przez poszczegblne
komérki organizacyjne Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania i terminowego zalatwiania interpelacji,
skarg 1 wnioskow,



7) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na poszczegélne
stanowiska pracy,

8) koordynowanie wlasciwego przygotowania materialéw pod obrady Rady
Miejskiej w Sulejowie,

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomiedzy
pracownikami urzedu,;

10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu
z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) okresowa ocena pracy pracownikéw,

13) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentéw,

14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw i prawidlowej obstugi klientéw Urzedu,

15) podejmowanie dziatan organizacyjno - technicznych dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania urzedu,

16) przygotowywanie projektow statutu Gminy i jednostek pomocniczych
Gminy oraz ich aktualizacja,

17) samodzielne przygotowywanie oraz nadzoér nad sporzadzaniem
projektéw uchwat Rady Gminy,

18) nadz6r nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Burmistrza,

19) nadzér nad przygotowywaniem projektéw: gminnej strategii i polityki
spolecznej, obejmujacej w szczegolnosci programy pomocy spolecznej,
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, polityki pro
rodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji
publicznej,

20) nadzér nad przygotowaniem programu wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

21) nadzér nad wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami
pozytku publicznego,

22) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzedu w tym: w zakresie
prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu
informac;ji i dokumentéw oraz terminowego zalatwiania spraw,

23) koordynacja dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacja zalecen
pokontrolnych,

24) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz
terminowego zalatwiania spraw,

25) nadz6r i koordynacja zadann Gminy zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spis6w powszechnych,

26) przystepowanie gminy do miedzynarodowych zrzeszen spolecznosci
lokalnych i regionalnych,

27) przygotowywanie i przedkladanie wlasciwym organom dokumentacji
dot. przystapienia lub wystapienia z miedzynarodowych zrzeszen.

4.Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach: poniedzialek od 9:00 do 17:00, od wtorku do
piatku od 7:30 do 15:30,

3) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6
miesigcy;

4) usytuowanie stanowiska pracy: parter.



5.Wymagane dokumenty :

- List motywacyjny.
- Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy
zawodowe;].

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

- Kserokopie swiadectw pracy z zakladéw pracy, gdzie stosunek pracy
zostal zakoniczony lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy.

- Zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia
o odpowiedzialnosci karnej o§wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Oswiadczenie o pelnej zdolnosé do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

- Oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

6.Informacje dodatkowe:

1) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o
pracownikach samorzadowych - w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiacu listopadzie 2018 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sulejowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost
powyzej 6 % (okolo 8%),

2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb,
o ktérych mowa w ust. 1.

/Przypominamy o podpisaniu wlasnorecznym podpisem dokumentéw
i oswiadczeni/.
List motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»,08wiadczam, ze:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.), ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz.
1260 ze zm.)".
W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane
adresowe i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym
postepowaniu konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu

zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie 97-330 Sulejow ul. Konecka 42 — wejScie A, pokoj nr 04
(sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko SEKRETARZA GMINY”

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 18 lutego 2019 r.

Aplikacje, ktére wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa
powolana przez Burmistrza Sulejowa. W pierwszym etapie komisja sprawdzi
czy kandydaci spelniajg wymogi formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu
do drugiego etapu. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sulejowie ul. Konecka 42.




