o ZARZADZENIE Nr 28/2013
~ Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 18 kwietnia 2013 r.

w sprawie ogloszenia naboru na kandydata na wolne stanowisko Sekretarza
Gminy Nowogréd Bobrzanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), oraz zatgeznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0152/10/09 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 30 lipca
2009 roku w sprawie ustalania regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Ogtaszam nabér na kandydata na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Nowogrod
Bobrzafiski, z siedziba Nowogrod Bobrzanski, ul. Stowackiego 11, zwany dalej
LKonkursem™.
7 Do udzialu w Konkursie mogg by¢ dopuszczone 0soby spelniajgce nastepujgce
wymogi:
1) posiadajace obywatelstwo polskie;
2) posiadajace petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystajgce z
peini praw publicznych;
3) nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;
4) posiadajace nieposzlakowang opinie;
5) posiadajace wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
6) posiadajgce co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm), 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, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finansow publicznych.;
7) posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku kierowniczym;
g) bardzo dobrze znajace przepisy prawa z zakresu funkcjonowania
samorzadu gminnego, finansow publicznych, prawa zamowien publicznych,
postepowania administracyjnego i prawa pracy,
9) posiadajace co najmniej 5 letnie doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki
unijne oraz zarzadzaniu projektami, zaréwno w zakresie projektow migkkich
jak i twardych
10) posiadajagce doswiadczenie W zakresie budowania strategii rozwoju
jednostek samorzadu terytorialnego
3. Dodatkowe preferowane umiejgtnosci:
1) ukoniczone podyplomowe studia z zakresu zarzadzania lub inne studia
menedzerskie
2) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi
3) wysoka kultura osobista;
4) zdolnosci analityczne i umiejetno$é pracy w zespole;




5) sumiennosc, rzetelnosc, odpowiedzialnosc, kreatywnosc,
dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odpornosc na stres.
4. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) CV wraz z listem motywacyjnym;
2) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych magisterskich;
3) kopie §wiadectw pracy lub za$wiadczen o zatrudnieniu;
4) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym;
5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopig
dowodu osobistego),
6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, Ze nie toczy sig wobec niego
postepowanie karne;
7) o$wiadczenie o niekaralnosci;
8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.);
9) dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;
10)  spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.
5. Oferta kandydata powinna dodatkowo zawierac:
1) kserokopie posiadanych referencji lub opinii;
6. Dostarczenie dokumentéw wymienionych w § 1 ust. 4  stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.
7. Termin rozpoczecia i zakonczenia postepowania konkursowego:
1) kandydaci przystepujacy do Konkursu winni nadesta¢ swoje oferty
zawierajace wszystkie wymagane dokumenty w terminie 10 dni od dnia
ogloszenia. Za date doreczenia ofert do Urzedu uwaza si¢ date wplywu;
2) zlozone wnioski zostang rozpatrzone w terminie do 15 maja 2013r.

§ 2. Ogloszenie o naborze, stanowigce zatacznik do zarzadzenia, zostanie
zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Nowogrodzie

Bobrzanskim oraz na tablicy ogltoszen Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego oglasza otwarty nabér

na kandydata na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Nowogrod Bobrzanski

~ wymiar zatrudnienia: pelny etat,
— miejsce pracy: Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim .

1. Do udzialu w naborze mogg by¢ dopuszczone osoby spelniajgce nastepujgce
wWymogi:

1) posiadajgce obywatelstwo polskie;
2) posiadajgce pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystajgce z
pelni praw publicznych;
3) nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiadajace nieposzlakowang opini¢;
5) posiadajgce wyksztalcenie wyzsze magisterskie;
6) posiadajgce co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktoérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm), 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, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych.;
7 posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku kierowniczym;
8) bardzo dobrze znajace przepisy prawa z zakresu funkcjonowania
samorzadu gminnego, finanséw publicznych, prawa zamoéwien publicznych,
postepowania administracyjnego 1 prawa pracy
9) posiadajace co najmniej 5 letnie doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki
unijne oraz zarzadzaniu projektami zarbwno w zakresie projektéw migkkich jak
i twardych
10)  do$wiadczenie w zakresie budowania strategii rozwoju jednostek
samorzgdu terytorialnego

2. Dodatkowe preferowane umiejetnosci:
1) ukonczone podyplomowe studia z zakresu zarzadzania lub inne studia
menedzerskie
2) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) wysoka kultura osobista;
4) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnose,
dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odpornosc na stres.

3. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1) CV wraz z listem motywacyjnym;




2) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych magisterskich;
3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;
4) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym;
5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopie
dowodu osobistego),
6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pehli praw publicznych oraz, Zze nie toczy si¢ wobec niego
postepowanie karne;
) oswiadczenie o niekaralnosci;
8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.);
9) inne dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci;
10)  spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.
4. Oferta kandydata powinna dodatkowo zawierac:
1) kserokopie posiadanych referencji lub opinii;
Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 3 niniejszego ogloszenia stanowi
warunek dopuszczenia kandydata do naboru.
5. Zarys zakresu wykonywanych zadan na stanowisku:
1) ustalenie szczegétowych zasad organizacji pracy Urzedu Miejskiego w
Nowogrodzie Bobrzanskim i realizacja polityki personalne;j;
2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz
zapewnienie wlasciwego obiegu informacji;
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu obshugi prawnej w Urzedzie;
4) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu;
5) organizowanie systemu kontroli wewnetiznej w Urzedzie oraz koordynacja

kontroli w jednostkach organizacyjnych;
6) przygotowanie dokumentow z zakresu organizacji Urzedu oraz zmian w tych
dokumentach:;

7) przygotowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej informacji, projektow uchwatl
oraz opracowywanie zarzadzen Burmistrza;
8) nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji i wnioskow radnych;
9) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do
Burmistrza przez organy kontroli zewnetrznej;
10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
11)  Koordynacja przygotowywan, organizacji i zarzadzanie projektami
finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej
12)  Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i monitorowaniem
strategii rozwoju gminy
6. Termin rozpoczecia i zakonczenia postepowania konkursowego:
1) kandydaci przystepujacy do Konkursu winni nadesta¢ swoje oferty
zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty w terminie do dnia 6 maja 2013r.
do godz. 15.00.
2) ztozone wnioski zostang rozpatrzone w terminie do 15 maja 2013 r.
7. Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Konkurs na Sekretarza Gminy”,




nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie lub przesyta¢ na adres: 66-010 Nowogrod
Bobrzanski, ul. Stowackiego 11.

W przypadku przestania przez kandydata dokumentow poczta, za date dorgczenia
ofert do Urzedu uwaza si¢ date wplywu. Dokumenty doreczone po ww. terminie
sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

8. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu Konkursu 1 terminie rozmowy
kwalifikacyjnej uczestnicy zostang powiadomieni indywidualnie.

9. Informacja o trybie pracy i skladzie Komisji Konkursowej zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

Uwaga: prowadzgcey zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury konkursowej
bez wylonienia kandydata na welne stanowisko.




