Zalacznik B
do Zarzadzenia Ni0y/ 16
Burmistrza

Zlotego Stoku

z dnia 16.08.2016 r.

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 902), 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 finansow publicznych;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz ustaw z nim
zwigzanych;

znajomosc¢ przepisow prawa w szczegolnosci przepisow z zakresu zadan gminy
(ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy: prawo
zamowien publicznych, prawo budowlane), prawa administracyjnego,
cywilnego, prawa pracy;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

10) tatwo$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych.

1)
2)

Zakres zadafn wykonywanych na stanowisku:

nadzér nad organizacja pracy urzedu,
opracowywanie  projektow  aktow prawnych, w tym regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych zarzadzen zwigzanych

z organizacja pracy w Urzedzie;




3) nadzor nad wdrazaniem regulaminow, instrukeji, procedur, zarzadzen i innych
aktow wewnetrznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry oraz przedkladanie
Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzor nad gospodarka, mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji,
skarg 1 wnioskow, dokonywanie ich klasyfikacji oraz kontrola sposobu ich
rozpatrywania;

8) wspolpraca z Rada, nadzor nad kompletowaniem dokumentacji powstalej
z pracy Rady i komisji Rady;

9) wspdlpraca z solectwami,

10) gromadzenie zbiorow aktow normatywnych;

11) przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom;

12) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza,

13) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. wyborow, a w szczegolnosci
koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia wyborow
i referendow zlecanych Gminie;

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

15) nadzor nad dzialalnoscia oraz zgodna z przepisami prawa realizacjg zadan
przez Osrodek Pomocy Spolecznej, Samorzadowy Zespol Szkol, Przedszkole
Publiczne w Makolnie oraz Centrum Kultury i Promocji;

16) dokonywanie, wspolnie zc Skarbnikiem Gminy badz innym wyznaczonym
przez Burmistrza pracownikiem urzedu, kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych, tj. w Osrodku Pomocy Spotecznej, Samorzadowym Zespole
Szkol, Przedszkolu Publicznym w  Makolnie oraz w Centrum Kultury
i Promocji;

17) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej W gminie,
pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

19) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi W Urzedzie, zakupem
srodkow trwatych;

20) nadzor nad zamieszczaniem informacji publicznej w BIP;

21) koordynowanie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwiazkach, porozumieniach;

22) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

23) wykonywanie zadan i kompetencji w granicach udzielonego pelnomocnictwa

przez Burmistrza;



24) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych

pelnomocnictw;

25) kierowanie i nadzor nad praca Referatu Organizacyjnego;

26) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

27) przyjmowanie i przekazywanie wiasciwym organom o$wiadczen majatkowych

0s6b zobowiazanych do ich zlozenia oraz dokonywanie ich analizy;

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

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

praca na umowe 0 prac¢ na czas nieokreslony, poprzedzona umowg na czas
okreslony - 6 miesiecy, wymiar czasu pracy - pelny etat, wynagrodzenie
zgodnie z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku;

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz

zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

list motywacyjny;

zyciorys-curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz
pracy w jednostkach samorzadowych (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$c¢ z oryginalem);

oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

o$wiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z obowiazkami
wynikajacymi z umowy oraz zajec wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$é lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami

wynikajacymi z ustawy.



5. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)

4)

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 z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U, z2016 r. poz. 922 )".

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902).”

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listem poleconym, w terminie do 26.08.2016 r. do godz. 12.00
pod adresem: Urzad Miejski w Zlotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Zloty
Stok, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko —
Sekretarz Gminy”;

aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po wyzej wymienionym
terminie (w przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data wplywu
do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku w dniu 26.08.

2016r.

6. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowant pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;
informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji

Publicznej www.zlotystok.biuletyn.net; oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Miejskiego w Zlotym Stoku ul. Rynek 22;

kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie;

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do

postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta.
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