AG.2110.9.2018

1.

Burmistrz Miasta Kowary

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
STANOWISKO: SEKRETARZ MIASTA

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych tj. urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzgedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych
jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub:

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa wyzej
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)

3)

znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Prawo os$wiatowe, Karta Nauczyciela, Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks wyborczy, instrukcja kancelaryjna, znajomo$¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej;
posiadanie cech osobowosci takich, jak: odporno$¢ na stres, odpowiedzialnos$¢, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa i pomystowos¢;

posiadanie umiejetnosci takich, jak: znajomos¢ obstugi komputera, w szczegodlnosSci w zakresie
programéw prawnych, pakietéw biurowych, obstuga urzadzen biurowych, umiejetnosé: zarzadzania
1 pracy w zespole, negocjacji, redagowania pism, stosowania przepisow prawnych, znajomo$¢ zasad
techniki prawotworczej;

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

nadzér nad mieniem urzg¢du i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,
organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzoér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjne;,

nadzoér w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw obywateli,
zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

kontrola wewng¢trzna pracy poszczegdlnych wydziatow, referatow,

kierowanie pracag Wydzialu Organizacyjno-Prawnego,

kierowanie praca urzedu podczas nieobecnosci burmistrza i1 jego zastepcy w ramach udzielonych
upowaznien,



10) koordynacja i1 nadzor nad ewentualnymi pracami remontowymi w urz¢dzie,dbalos¢ o nalezyty
wyglad budynku i jego otoczenia,

11) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz koniecznosci
dokonania zmian personalnych,

12) wspotudziat w przygotowaniu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji,

13) wspolpraca z radg — nadzor nad przygotowaniem materiatdéw pod obrady sesji rady,

14) nadzorowanie zadan z zakresu obronnosci,

15) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub uprawnien Burmistrza.

WARUNKI PRACY:

1) praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
2) praca wykonywana gtownie w biurze;

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu;

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

5) uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepi-
sow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, w miesigcu po-
przedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, byl nizszy niz 6% .

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
- dotychczasowe dos§wiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa;
- inne informacje uzasadniajgce przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu
wymagan wobec kandydata na stanowisko;
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;
2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) os$wiadczenie o tresci: ,,os§wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z petni praw publicznych, cieszg si¢ nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe” (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

6) oswiadczenie o treSci: ,,0o8§wiadczam, Ze nie bylam/em karana/y zakazem peknienia funkcji,
zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z

dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”(do
pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

7) oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych;
8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci  (kserokopie
zaswiadczen/certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowigzkow, opinie, itp.).

SKLADANIE OFERT:

Oferte nalezy zlozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzgedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),
osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko Sekretarza Miasta”, z podaniem na kopercie swojego imienia,
nazwiska 1 adresu do korespondencji, w terminie do 10 grudnia 2018 roku (decyduje data wpltywu do
urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz


http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/
http://www.bip.kowary.pl/

aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy
przetlumaczy¢ u thumacza przysigglego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym
w art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych.

INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony;

2) planowany termin zatrudnienia: grudzien 2018/styczen 2019r.;

3) sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich;

4) informacji na temat naboru udziela Dorota Czyzak, nr telefonu 75 64 56 116;

5) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia
terminu sktadania ofert pracy;

Kowary, 28.11.2018r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska



