OGLOSZENIE

0o naborze kandydatéow na wolne urzednicze stanowisko
pracy : SEKRETARZ GMINY NOWOGROD BOBRZANSKI

Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(4. Dz. U. 22014 roku, poz. 1202 Joglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze : Sekretarz Gminy Nowogrod Bobrzariski

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne lub prawnicze,

b) 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 urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych
mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

¢) obywatelstwo polskie.

d) zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

f) brak przynaleznosci do partii politycznych,

f) bardzo dobra umiejetnosé bieglej obstugi komputera oraz znajomosé przepisow prawa
w zakresie ustaw:
0 samorzadzie gminnym. o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych- w tym
zagadnien zwigzanych z kontrola zarzadcza, o dostepie do informacji publicznej i ochronie
danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy,
Kodeks pracy, Instrukcja kancelaryjna,

g) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

h) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

¢) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

d) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

¢) zdolnosci analityczne i koncepeyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

f) samodzielnos¢, kreatywno$é, obowiazkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,
g) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych obowiazkow :

a) opracowywanie regulaminow, projektow zmian statutu i zarzadzen burmistrza zwigzanych
z organizacja pracy w Urzedzie,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
nadzorowanie opracowywania zakresow czynnosci przez kierownikow referatow.

¢) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej i innych materialéw pod
obrady sesji Rady oraz Zarzadzen Burmistrza przez pracownikow,

d) sprawuje bezposredni nadzor nad prowadzeniem:
- rejestru skarg i wnioskow, ich terminowym rozpatrywaniem
- rejestru zamowien publicznych,



€)

- rejestru Zarzadzen Burmistrza,

- rejestru uchwatl Rady Miejskiej.

- rejestru udzielonych informacji publicznych.

- biezacym wpisywaniu spraw przez pracownikow do Ekoportalu zgodnie z wymogami
prawnymi,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
nadzor nad pracg Archiwum oraz prawidlowoscig archiwizowania dokumentow,

f) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzgdu z obowigzujgeymi przepisami
prawa,

g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami w zakresie organizacji pracy 1
sprawnego wykonywania zadan.

h) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzgdu,

i) pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Pelnomocnika Informacji Niejawnych,

i) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu i nadzér nad terminowym wysylaniem
odpowiedzi na korespondencije i sprawy wplywajace do Urzedu poprzez kontrol¢ dziennika
podawczego wplywajacych i wysylanych pism,

k) koordynowanie i organizowanie prac zwiazanych ze spisami statystycznymi,

l) organizowanie wspoldzialania z jednostkami pomocniczymi ( solectwami) oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

m) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy,

n) organizacja i prowadzenie stazow absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,

0) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegolne
stanowiska pracy, przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzgdcze),

p) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

q) wykonywanie funkcji urzednika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkow terminowej
i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez Urzad wynikajacych z przepisow
Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych na jego podstawie,

r) nadzor nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej Urzgdu 1 BIP,

s) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzagdku i dyscypliny pracy,

() realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzg¢dzie poprzez nadzor nad
prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikow , wnioskowanie w sprawach zatrudniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,

u) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

v) realizacja zadan Urzedu poprzez planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzor nad jego
dziatalnoscia z uwzglgdnieniem dbatosci o wiasciwa obstuge klientow oraz terminowos¢
zalatwiania spraw obywateli,

w) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen i upowaznien Burmistrza.

x) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza i wykonywanie zadan nalezacych do
koordynatora kontroli zarzadczej w gminie w ramach kontroli zarzgdezej [ i Il poziomu.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys wraz z opisem dotychezasowej pracy zawodowe;j,
b) list motywacyjny.
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie

zawodowe, staz pracy i kwalifikacje,

d) o$wiadczenia:

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- 0 niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie,
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,



- 0 prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Uwaga: druk kwestionariusza osobowego oraz oswiadczenia o niekaralnosci jest
dostepny w BIP Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobranskim -
( www.bip. nowogrodbobrz.pl )

Wymagane dokumenty z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Sekretar; Gminy
Nowogrdd Bobrzanski nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu, poczta elektroniczna (e-mail:
now.bobrz.um@post.pl) w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim  ul. J. Stowackiego 11,
66-010 Nowogrod Bobrzanski

w terminie do dnia 15.04.2015 roku godz. 15.00

Aplikacje, ktore wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszcezana na stronie internetowej BIP oraz na

tablicach informacyjnych przy ul. J. Stowackiego 11.

Wymagane dokumenty wymienione w pkt. 4 aib powinny by¢ opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbegdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dn.29.08.1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r Nr. 101,poz. 926) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2014 ,poz. 1202)."
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