


Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dobrzyniu nad Wisla
- Sekretarz Miasta i Gminy

1. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Dobrzyniu nad Wista
ul. Szkolnal 87-610 Dobrzyn nad Wista

I1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dobrzyniu nad Wislg
ul. Szkolnal 87-610 Dobrzyn nad Wista

IIL Stanowisko: Sekretarz Miasta i Gminy — 1 etat
IV. Wymagania niezb¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

2. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz
pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy

‘% o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

. obywatelstwo polskie,

. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

. nieposzlakowana opinia,

_ stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowiazkow,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiada¢ umiejgtnos¢ bieglej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykaza¢ si¢
znajomoscia przepisow n/w ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Wyborczego,

- Kodeksu Pracy.

V. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b/ wysoka kultura osobista,

¢/ odporno$¢ na stres,

d/ umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e/ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

f/ kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

g/ dyspozycyjnosc,

h/ zdolno$é podejmowania decyzji.

V1. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — przewidywane zatrudnienie od miesigca
kwietnia 2015 roku,

2. pelny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,




W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

VII. Zakres gléwnych zadan na stanowisku:

1. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Burmistrza.

2. Sekretarz jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich.

3. W zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace urz¢du, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

4. Wykonuje funkcj¢ zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

5. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) tworzy jasne zasady dziatania Urzedu i przejrzyste procedury;

b) przygotowuje projekty oraz zmiany regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzgdu;

¢) prowadzi nadz6ér nad poprawnoicia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady;

d) nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji skarg
i wnioskow;

¢) nadzoruje przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentow;

f) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac;

g) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami;
h) prowadzi sprawy zwiazane z doskonaleniem kadr, inicjuje i tworzy warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;
i) koordynuje prace zwiazane z okresowa oceng pracownikéw samorzadowych;
j) kompletuje materialy na sesje Rady;
k) odpowiada za wlasciwe przygotowanie materialtéw pod obrady sesji;
1) nadzoruje przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady;
m) prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu;
n) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy;
0) prowadzi sprawy zwiazane ze skladaniem i analiza o$wiadczen majatkowych i innych
informacji z zakresu przepiséw antykorupcyjnych przez pracownikéw samorzadowych
i kierownik6w jednostek organizacyjnych.
6. Jako petnomocnik ds. wyboréw wykonuje zadania zwiazane z przeprowadzaniem wyborow
samorzadowych, do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, referendum.
Organizuje i prowadzi spisy rolne.
Jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza innych niz zwigzanych
7z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Burmistrza.
10. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
i upowaznien Burmistrza.
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VIIl. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopia dowody osobistego,

4. kserokopie Swiadectw pracy,

5. kserokopie dyploméw potwierdzajacych Wyksztalcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, Opinie, referencje,
7. o$wiadczenie kandydata:

a) posiadaniy pelni praw publicznych { niekaralnosci za przest¢pstwa popekione
umysinie (lub kserokopia aktualnego »Zapytania o udzielenie informacji o osobje”
z KRK),

b) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw,
€) o tresci:

8. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,
9. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada),

IX. Skladanie dokumentéw:

1. Migjsce skiadania dokumentéw- sekretariat Urzgdu Miasta j Gminy Dobrzyn nad Wistg
ul. Szkolna 1 87-610 Dobrzyn nad Wistg

i Gminy Dobrzyfi nad Wista  ul. Szkolna 1 87-610 Dobrzyfy nad Wisla oraz na stronie
intemetowej http://bip.dobrz yn.pl/.

4, Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigte; kopercie podpisem; , Nabdr ng wolne stanowisko
urzednicze — Sekretars Miasta i Gminy”.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, Zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym Wymaganiami Zwigzanymi wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze,



X. Etapy naboru:

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Naboru, powolana przez Burmistrza
Miasta i Gminy Dobrzynh nad Wista.

1. I etap naboru: wybér oséb spekiajacych wymagania niezbgdne i formalne; osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie.

2. II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i moze skladaé sie
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi wymagania
formalne; rozmowy odbeda si¢ najpézniej do dnia 30 stycznia 2015r. w Urzedzie Miasta
i Gminy w Dobrzyniu nad Wisla.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyh nad Wislg oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.




Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

mi¢ (imiona) i nazwisko:

[miona rodzicow:

Data urodzenia: 4. Obywatelstwo:

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii):

jewodztwo Powiat Gmina

d pocztowy - Poczta Miejscowosé
( Nr domu Nr mieszkania Telefon

Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukonczenia):

(zawod, specjalnos¢, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie uzupehiajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko
~od do




tkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

. stopiefi znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistymseria ~  ar

a wydania __wydanym przez w

 innym dowodem tozsamosci

(Miejscowosc i data) (Podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

£




...............................................................

(Imi¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)

...................................

...................................

...................................

(PESEL)
OSWIADCZENIE KANDYDATA

| Ubiegajac si¢ o stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Dobrzyniu nad Wislg
o oswiadczam, ze:

1. korzystam z pelni praw publicznych,

2. nie bylam/em karana/y za przestepstwa popelnione umysinie,
3. posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
4

moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowiazk6éw na stanowisku

| (Nazwa stanowiska)
5. wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity, Dz. U.z 2014r. Poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia
ﬂt? 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U. z 2014r.

poz. 1202 ze zm.) oraz przyjmuj¢ do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

...................................................

(Czytelny podpis)




