OGLOSZENIE Nr2
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 16 ezerwea 2015 roku

O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Wigcborku
ul. Mickiewicza 22

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r. poz. 1202) Burmistrz Wigeborka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Wigeborku, ul. Mickiewicza 22.

1. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy

2. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

2a). Niezbedne wymagania od kandydatow:

a)
b)
c)

d)
e}

f)

T

jest obywatelem polskim, z zasirzezeniem art. 11 ust2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ma pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta = pelni praw publicanych,
pic byla skavana prawomocnmym  wyrokiem  sadu  za umyslne  przestgpstwo  deigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiada nicposzlakowang opinie,
posiada wyksztalcenic wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym, preferowane administracyjne lub prawnicze
posiadajaca co najmnic] czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2014r. poz. 1202) , w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kicrowniczym stanowisku urzedniczym w tych Jednostkach lub posiada co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz co
najmnicj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w imnych jednostkach scktora finansow
publicznych,
Znajomosé przepisow:

ustawy 0 samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych

ustawy o linansach publiczmych,

ustawy 0 ochronie danych osobowych

ustawy kodeks postepowania administracyjnego

ustawy o dostepie do informacji publiczne)

ustawy kodeks pracy

2b). Dodatkowe wymagania od kandydatow:

umicjetnosc biegle) obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,
umiejetnosé pracy w zcspole,

umicjetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,

komunikatywnosé

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

SzczegGlowy opis zadai zawarty jest w opisic stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Szczegblowy opis zadan zawarly jest w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego ogloszenia.




5. Informacja, czy w micsigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
nicpelnosprawnych w jednostce, wynosi co najmnicj 6%: NIE

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
€)
y

g)
h)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnicnic — formularz
dostepny na stronic internctowej Urzedu Miejskiego www.bip.wiechbork.pl oraz
u Inspektora ds. personalnych Urzedu Miejskiego (11 pigtro, pokoj nr 24),

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

oéwiadczenic o niekaralnoSci za umysine preestepstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do cEynmoscl prawnych
i korzystaniu z peini praw publicanych,

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaleenic i dodatkowe kwalifikacje,
oéwiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnic z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (De. 1. 2002, Nr 101 poz. 926 z poin. zm.),

kopic dokumentu potwierdzajacego niepemosprawnosc- jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz U. z 2014r. poz. 1202 £ poin. zm.).

7. Miejsec i termin zlozenia dokumentdw

Oferte i wszystkic wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScic lub przesta¢ na adres Urzedu
Miejskiego w Wigcborku, ul. Mickiewicza 22, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
Sekretarza Gminy” do dnia 26 czerwea 2015r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Lista kandydatow spehniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona 29 czerwea 2015r.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spelniajace wymagania formalne zostang poinformowane

telefonicenie.

BURMISTRZ

mor Walde Kuszewsks




OPIS STANOWISKA PRACY

I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJINYCH

w Urzedzie Miejskim w Wigchborku

NAZWA STANOWISKA e KDMF?!RKA ORGANIZACYJINA
Sekretarz Gminy
LICZBA P{}I}LEEEYCH PRACOWNIKOW | OSOBY PODLEGAJACE

0 ‘ -

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Burmiites Whschark

CEL STANOWISKA

Czuwanie nad prawidlowosdcia 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu, przestrzeganiem

regulamindéw oraz nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow aktow prawa migjscowego.

g ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim 1 w jednostkach organizacyjnych

eminy,
2. Organizacja pracy komorek organizacyjnych Urzedu.

 ZADANIA

1) Prowadzenie nadzoru nad terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

2) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego i Statutu, Regulaminu Pracy,

Regulaminu Wynagradzamia, statutow soleckich,

3) Opracowywanie 1 aktualizacja zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci Kierownikow

Relcratow,
4) Przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemozliwosci dorgczenia ich adresatowi,
5) Monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadezej,

6) Nadzor nad stanem kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miejskim 1 w jednostkach organizacyjnych

gminy,

7) Prowadzenie ewidencji informacji publicznej i koordynowanic w zakresie udziclania odpowiedzi,

8) Przygotowywanic wybordw kandydatow na tawnikow sadowych,
9) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury,

10) Nadzorowanic prac nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Miejskiej i przekazywanie ich

do Biura Rady,
11) Sporzadzanie mektorych poswiadczen,
12) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
13) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.




WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE WY7ZSzZe pierwszego lub drugiégé stopnia w
WYKSZTALCENIE rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

PREFEROWANE | administracyjne lub prawnicze

DOSWIADCZENIE - posiadajaca co najmnicj czleroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, I
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r, poz. 1202) . w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kicrowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
- lub posiada co najmnie] czicrolemni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, |
o kidrych mowa w art, 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku |
urzedniczym w innych jednostkach sektora linanséw publicznych.

UMIEJETNOSC Znajomosé przepisdw:
l. ustawy o samorzadezic gminnym,

2. ustawy o pracownikach samorzgdowych
3. ustawy o finansach publicznych,
4. ustawy o ochronie danych osohowych
3. ustawy kodeks postcpowania administracyjnego
6. ustawy o dostepie do informacii publicenej
7. ustawy kodeks pracy

KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE

INNE
POZADANE
SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

SR e L WARUNKI PRACY W b

| Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak
komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore spelniaja ogdlne
wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a srodowisko termiczne spelnia
warunki komfortu cieplnego. Mogg wystapié czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas,
mikroklimat, o$wietlenie, promicniowanic jonizujace, clektromagnetyczne, pole elekirostatycrne, jak
rowniez czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luZnymi, ostrymi i
wystajacymi, zwiazane 7 przemieszcezaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym,
poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga byé zwiazane z uzytkowaniem
komputera, wystgpowaniem czynnikow stresogennych oraz oczckiwang dyspozycyjnoscia -

| opracowano na podstawic ,,Dokumentacii oceny ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM
w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzila: Karolina Flicinska-Obara

Fatwierdzil:
BURMASTRY

mgr Wald r Ruszensh

Wiecbork, dnia 16 czerwea 2015r.



