BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY

7/8 etatu Sekretarz Gminy Nowogrod Bobrzanski

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne lub prawnicze,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktoérych
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 ktorych
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) zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

f) brak przynaleznosci do partii politycznych,

f) bardzo dobra umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz znajomos$¢ przepisow prawa
w zakresie ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych- w tym
zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadcza, o dostgpie do informacji publicznej 1 ochronie
danych osobowych, Kodeks postgpowania 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) umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

¢) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

d) umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

e) zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

f) samodzielno$¢, kreatywnos¢, obowiazkowos¢ 1 dyspozycyjno$¢ w wykonywaniu zadan,
g) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych obowiazkow:

a) opracowywanie regulamindéw, projektow zmian statutu i1 zarzadzen burmistrza zwigzanych
z organizacja pracy w Urzedzie,
b) opracowywanie zakresow czynno$ci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
nadzorowanie opracowywania zakresOw czynnosci przez kierownikow referatow.
¢) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej 1 innych materiatow pod
obrady sesji Rady oraz Zarzadzen Burmistrza przez pracownikow,
d) bezposredni nadzoér nad prowadzeniem:
- rejestru skarg 1 wnioskow, ich terminowym rozpatrywaniem
- rejestru zamowien publicznych,



f)

2)
h)
i)
i),

k)
D

- rejestru Zarzadzen Burmistrza,

- rejestru uchwat Rady Miejskiej,

- rejestru udzielonych informacji publicznych,

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

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
nadzoér nad pracg Archiwum oraz prawidtowos$cig archiwizowania dokumentow,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami w zakresie organizacji pracy i
sprawnego wykonywania zadan,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu,

pehienie funkcji 1 wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i nadzor nad terminowym wysytaniem
odpowiedzi na korespondencje 1 sprawy wptywajace do Urzedu poprzez kontrole dziennika
podawczego wplywajacych 1 wysytanych pism,

koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,

organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi (solectwami) oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

m) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy,

n)
0)

p)
Q)

r)
s)
t)

X)

organizacja 1 prowadzenie stazoOw absolwenckich, praktyk studenckich 1 uczniowskich,
organizowanie pracy Urzedu i1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
stanowiska pracy, przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
wykonywanie funkcji urzgdnika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej
1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez Urzad wynikajacych z przepisow
Kodeksu Wyborczego oraz aktow prawnych wydanych na jego podstawie,

nadzér nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej Urzedu i BIP,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzoér nad
prowadzeniem naborOw na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby przygotowawczej
1 okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,

koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkow trwatych,
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

realizacja zadan Urzedu poprzez planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzér nad jego
dzialalno$cig z uwzglednieniem dbatosci o wilasciwa obstuge klientéw oraz terminowos¢
zalatwiania spraw obywateli,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza i wykonywanie zadan nalezacych do
koordynatora kontroli zarzadczej w gminie w ramach kontroli zarzadczej I i1 Il poziomu.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

zyciorys wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

oSwiadczenia:

- 0 zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



e)

- 0 niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

- o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- 0 braku przynalezno$ci do partii politycznej,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofer01e pracy dla potrzeb mezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudmeme

5. Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy nastgpi w wymiarze 7/8 etatu, jednakze w przypadku
gdy wytypowany przez komisje¢ rekrutacyjng do zatrudnienia kandydat speini dodatkowo wymagania
formalne przewidziane dla Zastgpcy Kierownika USC, zatrudnienie nastapi w wymiarze:

7/8 etatu Sekretarza Gminy oraz 1/8 etatu Zastepcy Kierownika USC.

Niezbedne wymagania formalne dla Zastgpcy Kierownika USC zgodnie z art. 8 Ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego:

a)

b)

¢)

d)

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peilni praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie: dyplomu ukonczenia studidéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytulu zawodowego magistra lub,

dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych
za granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom
ukonczenia studidw wyzszych za granicg uznany za réwnowazny z polskim dyplomem
potwierdzajacym uzyskanie tytulu zawodowego magistra na podstawie umowy
miedzynarodowej lub w drodze nostryfikacji lub,

dyplomu potwierdzajgcego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i swiadectwo ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji,

posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w
urzedach lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Dokumenty potwierdzajace posiadanie w/w wymagan nalezy dotaczy¢ do oferty.

6. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Urzgdu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

17 listopada 2017 roku do godz. 14:00

Aplikacje, ktore wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP oraz na tablicach



informacyjnych przy ul. J. Stowackiego 11.

7. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na pierwszym pietrze, stanowisko wyposazone w drukar-
ke zestaw komputerowy 1 odpowiednie oprogramowanie. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob nie-
petnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na wskazane przez
nich numery. Zgodnie z treScig art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim z siedzibg przy,
ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w
Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22' kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub
braku rozstrzygnigcia naboru.

Nowogrod Bobrzanski, 2017.11.02



