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BURMISTRZ MIASTA ZARY

oglasza
nabor kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
Sekretarza Gminy

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Zarach, ul. Rynek 1-5, 68-200 Zary

. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu stanowisko
Sekretarza Gminy jest stanowiskiem samodzielnym i bezposrednio
podlega Burmistrzowi Miasta Zary
Wymiar czasu pracy: peiny etat,

. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach
samorzadowych tj.:
1) wyksztalcenie ~wyzsze, preferowane prawnicze lub
administracyjne,
2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,
3) posiadanie obywatelstwa polskiego,
4) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz
przestepstwa karnoskarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegdlnosci ustroju
administracji publicznej:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu pracy,
- kodeksu postepowania administracyjnego,




- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,
- oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji samorzadowe;.
b) wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,

2) komunikatywno$¢ oraz umiejgtnosé pracy w zespole,

3) wysoka kultura osobista,

4) samodzielno$é, inicjatywa,

5) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialan Urzedu
z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan
podejmowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,

¢) wykonywanie czynnosci w sprawach prawa pracy,

d) nadzor nad witasciwg obstugg interesantéw, w tym nadzorowanie
przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywatelskich,

e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw zasad oraz
postepowania zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

f) opracowywanie projektéw Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

g) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal wprowadzanych
pod obrady Rady Miasta,

h) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy w sposdb zwyczajowo przyjety,

i) inicjowanie oraz tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw samorzadowych,

j) wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. wyboréw,

k) koordynacja 1 organizacja prac zwigzanych ze spisami
statystycznymi,

1) nadzor nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

m)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych
wydzialdéw,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.




6. Wymagane dokumenty:

a) CV- Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym
oéwiadczeniem kandydata: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania na stronie Urzedu- www.zary.pl),

¢) o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,, oswiadczam, Ze nie
bytem/bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub  umysine
przestepstwo skarbowe”,

d) oéwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych oraz
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) kopie dyploméw oraz Swiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu),

g) inne  zaswiadczenia ~ dokumentujace posiadane  umiejetnosci,
znajomosé jezykow obceych, ukoficzone kursy specjalistyczne, studia
podyplomowe,

h) o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzedniczym,

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowiazuje sie nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1 etatu

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ do dnia 14 kwietnia
2011 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem
i adresem kandydata oraz dopiskiem ,nabdr na stanowisko Sekretarza
Gminy”
- osobiscie w godzinach pracy urzedu w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Zarach (pok. nr 13), przy ul. Rynek 1-5,
- lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Miejski w Zarach
ul. Rynek 1-5
68-200 Zary
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
BIP (www.bip.zary.pl) oraz tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem
N3/ Burmistrza Miasta Zary z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
postgpowania przy naborze pracownikow na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim Zarach
oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

W sprawie naboru informacji udziela p. Grazyna Jaroszewicz-Bortnowska
w godz. od 9.00 do godz. 14.00, pok. nr 10 (tel. 068- 470-83-37)

BU! ISTRZ

Waclaw Maciuszonek
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