ZARZADZENIE NR 21/2015
Burmistrz Ztotego Stoku BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU

z dnia 30 stycznia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim

w Ztotym Stoku oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dziatajgc na podstawie art. 31 i art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r,, poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

zarzgdza sie, co nastepuje:

. § 1.1. Ogtasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ziotym

Stoku — Sekretarza Gminy.

2. Ustala sig tres¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. W celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy

powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Przewodniczgcy — Liliana Wozny

2) Sekretarz Komisji — Barbara Zarzecka

3) Cztonek Komisji — Irena Biskupska

4) Cztonek Komisji — Zbigniew Gawet

. § 3. Do zadan komisji nalezy wytonienie najlepszego kandydata zgodnie z zasadami
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 7/2014 Burmistrza Ziotego Stoku z dnia 8 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Ztotym Stoku.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 21/15
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 30.01. 2015 .

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Sekretarz Gminy w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r.,, poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$é zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz ustaw z nim
zwigzanych;

znajomo$¢ przepiséw prawa w szczegoélnosci przepisow z zakresu zadan gminy
(ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy: prawo
zamowien publicznych, prawo budowlane), prawa administracyjnego, cywilnego,
prawa pracy;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

10) fatwo$¢ nawigzywania kontaktoéw interpersonalnych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

inicjowanie i nadzorowanie dziatan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu;

prowadzenie zbioru dokumentéw statutowo-organizacyjnych Urzedu;

wspotpraca z gminnymi jednostkami samorzadowymi, sotectwami,
wspoétorganizowanie zebran wiejskich;

opracowywanie projektéw aktow prawnych, w tym regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz innych zarzadzen zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt;



6) nadzorowanie przestrzegania terminowej realizacji zadan przez poszczegdlne
referaty i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych;
7) nadzoér nad wewnetrzng dyscypling organizacyjng w Urzedzie;

8) przedstawianie propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom

Urzedu;

9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej;

10) zapewnienie prawidtowej i terminowej publikacji aktow prawa miejscowego,

obwieszczen, ogtoszen i informacji o charakterze publicznym;

11) koordynowanie prac zwigzanych z czionkostwem Gminy w stowarzyszeniach,
zwigzkach porozumieniach;

12) przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;j;

13) zapewnienie witasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie, petnienie
funkcji koordynatora kontroli zarzgdcze;;

14) przygotowywanie dokumentacji w sprawach przeprowadzenia konkurséw na
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

16) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania i analizy oswiadczen majatkowych;

17) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

18) zapewnienie obstugi technicznej burmistrza i rady miejskiej;

19) kierowanie Referatem Integracji Spotecznej i Bezpieczenstwa;

20) planowanie kosztow utrzymania Urzedu;

21) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza;

22) wykonywanie innych spraw zleconych przez Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) praca na umowe o prace na czas nieokreslony, wymiar czasu pracy - petny etat,
wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim
w Ztotym Stoku;

2) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ziotym Stoku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wynaosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys-curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy
w jednostkach samorzadowych (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$é z

oryginatem);



5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z obowigzkami wynikajgcymi
Zumowy oraz zaje¢ wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub

interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
zustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(jt. Dz. U.z2014 r. poz. 1182 )"

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).”
wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé podpisane i zlozone osobiscie lub
dorgczone listem poleconym, w terminie do 10.02.2015 r. do godz. 15.00 pod
adresem: Urzad Miejski w Ziotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Ztoty Stok,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko — Sekretarz
Gminy”;

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyze] wymienionym terminie
(w przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data wptywu do Urzedu) nie
beda rozpatrywane;

otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku w dniu 11.02. 2015r.

Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru:

informacja o wyniku naboru ogtoszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.zlotystok.biuletyn.net; oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ziotym
Stoku ul. Rynek 22:

kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie;
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postt—;-powani@

0 Oj

sprawdzajgcego zostang odestane poczts.




