Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 216/16
Burmistrza Ziotego Stoku
z dnia 29.01. 2016 r.

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku

Wymagania niezbedne:

1)
)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

CO najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
oktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1202), 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 ww ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:;
brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz ustaw z nim
zwigzanych;

znajomos¢ przepisdw prawa w szczegoélnosci przepisow z zakresu zadan gminy
(ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, ustawy o pomocy spofecznej, ustawy: prawo
zamowien publicznych, prawo budowlane), prawa administracyjnego, cywilnego,
prawa pracy;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

10) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

nadzor nad organizacjg pracy urzedu;

opracowywanie projektéw aktow prawnych, w tym regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz innych zarzadzen zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie;
nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry oraz przedktadanie
Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;:




6) nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania:

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow, dokon.ywanie ich klasyfikacji oraz kontrola sposobu ich rozpatrywania;

8) wspotpraca z Rada, nadzor nad kompletowaniem dokumentacji powstatej z pracy
Rady i komisji Rady;

9) wspdipraca z sotectwami:

10) gromadzenie zbioréw aktow normatywnych;

11) przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom:;

12) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnoséci Burmistrza:

13) wykonywanie zadan Petnomocnika ds. wyborow, a w szczegélnosci koordynowanie
prac przygotowawczych do przeprowadzenia wyboréw i referendéw zlecanych
Gminie;

14) zapewnienie nadzoru nad ochrong mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

15) nadzér nad dziaiélnoécia oraz zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan przez
Osrodek Pomocy Spotecznej, Samorzadowy Zespdt Szkot, Przedszkole Publiczne
w Makolnie oraz Centrum Kultury i Promog;ji;

16) dokonywanie, wspélnie ze Skarbnikiem Gminy bgdz innym wyznaczonym przez
Burmistrza  pracownikiem urzedu, kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych, tj. w Osrodku Pomocy Spotecznej, Samorzgdowym Zespole Szkot,
Przedszkolu Publicznym w Makolnie oraz w Centrum Kultury i Promociji;

17) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie, petnienie
funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

19) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem $rodkow
trwatych:;

20) nadzér nad zamieszczaniem informacji publicznej w BIP;

21) koordynowanie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach, porozumieniach;

22) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Burmistrza:

23) wykonywanie zadan i kompetencji w granicach udzielonego petnomocnictwa przez
Burmistrza;

24) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

25) kierowanie i nadzér nad pracg Referatu Organizacyjnego;

26) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

27) prowadzenia ksigzki kontroli;

28) przyjmowanie i przekazywanie wlasciwym organom o$wiadczen majatkowych osob
zobowigzanych do ich ztozenia oraz dokonywanie ich analizy;

29) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.



3.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

praca na umowe O pracg na czas nieokreslony, poprzedzona umowg ha czas
okreslony — 6 miesiecy, wymiar czasu pracy - petny etat, wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku;

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ziotym Stoku
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

list motywacyjny;

zyciorys-curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy
w jednostkach éamorzadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z obowigzkami wynikajgcymi
zumowy oraz zaje¢ wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub

interesownosc oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj.Dz. U.z2014 r. poz. 1182)".

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( jt. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202)."

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listem. poleconym, w terminie do 17.02.2016 r. do godz. 15.30 pod
adresem: Urzad Miejski w Ziotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Zioty Stok,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko — Sekretarz

Gminy”;



3)

4)

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej wymienionym terminie
(w przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do Urzedu) nie
beda rozpatrywane;

otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku w dniu 18.02. 2016r.

Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

informacja o wyniku naboru ogtoszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.zlotystok.biuletyn.net; oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Ztotym
Stoku ul. Rynek 22;

kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace,

zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o© niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie;
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego zostang odestane poczta.




