BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zarach, ul. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary
2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Sekretarz Miasta

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1. wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202
z pé#n. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

f)posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. wymagania dodatkowe:

a) znajomoé¢ regulacji prawnych, a w szczeg6lnosci ustroju administracji publicznej, tj.: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych  oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji

samorzgdowej; kodeksu pracy,
b) komunikatywno$¢ oraz umiejgtnosc¢ pracy w zespole,

¢) umiejetno$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,



d) kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa,
e) doéwiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow,
f) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

g) wysoka kultura osobista.

4, Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach udzielonych upowaznien,

b) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zgodnie z art. 8
ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) przygotowywanie materiatéw dotyczacych skarg na Burmistrza, przekazywanych do rozpatrywania
przez Rade Miejska i uzasadnianie przygotowywanych propozycji rozstrzygniec,

d) nadzér nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskéw i postulatéw kierowanych do
komoérek organizacyjnych,

e) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne,

f) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez: nadz6r nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,

g) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow  porzadku i dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg urzedowa zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

h) nadzér nad wiasciwa obstugg interesantéw, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego
i terminowego zatatwiania spraw obywatelskich,

i) opracowywanie projektéw aktéw, w tym projektéw Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,

i) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Miasta,

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

) inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
m) wykonywanie funkcji petnomocnika ds. wyboréw,

n) koordynacja i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi,



0) nadzér nad zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

p) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad pracg podlegtych wydziatéw,

r) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, w budynku

bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Praca w budynku zaktadu

oraz mozliwe prowadzenie czynnoéci kontrolnych poza zaktadem.
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Wymagane dokumenty:

CV - Curriculum Vitae - musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: "wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)".

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP
Urzedu): http:
ienie/
oéwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: “o$wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/skazana

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”,

oéwiadczenie o Kkorzystaniu z pei praw publicznych oraz posiadaniu penej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,
oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkeji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
z 2005 . Nr 14, poz. 114),

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie pozostawac¢
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze
petnego etatu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

zadwiadczenia o zatrudnieniu),



10) kopie dyplomdw oraz $wiadectw dokumentujgcych wyksztatcenie,
11)inne zaéwiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow obcych,

ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 9. marca 2015 r. w zamknigtej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Miasta”:

- osobiécie w godzinach pracy - w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Zarach, Rynek 1-5, p.nr 13

- lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego): Urzad Miejski w Zarach,
ul. Rynek 1-5, 68-200 Zary.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych oferty spelniag wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang zaproszeni na

rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.zary.pl)

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/2011 Burmistrza Miasta Zary
z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie postepowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach orasz wolne

stanowiska kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Zatrudniona zostanie osoba, ktéra w postepowaniu kwalifikacyjnym uzyska najwyzszg liczbe

punktow.

W sprawie naboru informacji udziela Grazyna Jaroszewicz - Bortnowska, w godz. od 8% do 15%,

tel. 68 470 83 37.

Zary, dnia 25 lutego 2015 .



