Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym i naborze kandydatéw

Urzad Miejski w Dziwnowie
ul. Szosowa 5
72-420 Dziwnéw

Burmistrz Dziwnowa

poszukuje kandydatéw na stanowisko
Sekretarza gminy

Liczba / wymiar etatu — 1/1
Gléwne obowigzki:

« Zapewnienie wlasciwych warunkow i sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem
Urzedu;

« Opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen oraz podziatu referatow i stanowisk pracy,
opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow;

» Tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych, w tym
organizowanie szkolen;

o Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

» Udostepnianie informacji publiczne;j;

o Przygotowywanie i nadzor nad projektami uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzeniami Burmistrza,
nadzorowanie przygotowania materiatéw na sesje Rady Miejskiej;

o Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi, sotectwami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

« Nadzorowanie i koordynowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw oraz skarg i
wnioskow;

« Sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji, prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych;

o Zabezpieczenie mienia Urzedu oraz zapewnienie ochrony Urzedu;

« Prowadzenie w zakresie zleconym spraw zwigzanych z wyborami, referendami, spisami
powszechnymi;

» Nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci kontrolnej Urzedu;

» Wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miejskie;j, zarzadzeniach
Burmistrza oraz innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

Wymagania niezbedne:

« obywatelstwo polskie,

 pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

» wyksztalcenie wyzsze,

« co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 1,,
poz. 902), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub 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,

 niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

« brak przynaleznosci do partii polityczne;j,

 nieposzlakowana opinia,

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza,



Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, finansow
publicznych, ochrony danych osobowych, prawo zamdéwien publicznych, informacji niejawnych,
Kodeksu wyborczego, Kodeksu pracy, instrukcji kancelaryjnej,

umiejetnos$é opracowywania projektéw aktoéw prawnych,

umiejetnosé interpretacji i stosowania aktow prawnych

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (m.in. pakiet MS Office) i obstugi urzadzen biurowych,
posiadanie prawa jazdy kat. B,

umiejetnosé podejmowania decyzji

umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow i zarzgdzania zasobami ludzkimi,

zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej,

umiejetnosé pracy w zespole,

kreatywnos$¢, konsekwencja w realizacji zadan, operatywnos¢, komunikatywnos¢,
odpowiedzialno$é, obowigzkowos¢ i dobra organizacja pracy,

dyspozycyjnos¢.

Informacja o warunkach pracy:
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Wymiar etatu: pelny etat,

Praca biurowa, przy komputerze, wykonywanie okresowo czynnosci w terenie,

Stanowisko pracy znajduje si¢ na pietrze, w budynku przy ul. Szosowej 5 w Dziwnowie,
Budynek nie jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych (brak windy, podjazdéw oraz
toalet przystosowanych do obstugi oso6b niepetlnosprawnych ruchowo), budynek nie jest
przystosowany dla potrzeb os6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopia dokumentéw poswiadczajgcych przebieg zatrudnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata ze byl/nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (UWAGA: osoba
wyloniona w konkursie bedzie zobowigzana przed zatrudnieniem dostarczy¢é aktualne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na przedmiotowym
stanowisku,

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
sekretarza” w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Dziwnowie ul. Szosowa 5 w terminie do dnia

13

.01.2017 roku w godzinach pracy urzgdu (decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu

Miejskiego).



Inne informacje:
List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia winny by¢ podpisane
odrecznie.

Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymogdéw oraz przystane po terminie nie bgdg brane pod
uwage.

Kandydaci zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji na podstawie analizy
przedlozonych dokumentow.

Po podjeciu przez komisj¢ konkursows decyzji o przeprowadzeniu dalszych etapéw rekrutacji,
zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o ich terminach i miejscu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dziwnowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie ul. Szosowa 5,
pokdj nr 2 — tel. 91/3275167.

Oferty odrzucone a nie odebrane przez kandydatow (oferty przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego) zostang komisyjnie zniszczone.




