BURMISTRZ LIPIAN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
SEKRETARZA GMINY W URZ EDZIE MIEJSKIM W LIPIANACH

Zatrudnienie: w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowyam; nie wczéniej
niz od dnia 1 lutego 2015 r.

Wymagania niezlgdne:

- obywatelstwo polskie

- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

- brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umyine przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe

- wyksztatcenie wysze,preferowane administracyjne

- €O najmniej czteroletni stgpracy na stanowisku waniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.azgwnikach samoggowych ( Dz. U.
z 2014 r. poz.1202), w tym co najmniej dwuletnzgteacy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co nagnceteroletniego stal pracy na
stanowisku urgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wsta dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samgl@awvych, oraz co najmniej dwuletni gtaracy na
kierowniczym stanowisku ueggniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

- brak przynalenasci do partii politycznych

- nieposzlakowana opinia

- stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na oktenym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

- znajomda¢ | umiegtnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakredigiristracji
samorzdowej oraz procedury administracyjnej

- zdolna¢ organizacji pracy i zaagglzania zasobami ludzkimi

- umiegtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

- znajomd¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samdoxvego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pogtowania administracyjnego, kodeksu pracy, kodeksu
cywilnego, kodeksu wyborczego, ograniczenia prowadz dziatalnéci gospodarczej
przez osoby petace funkcje publiczne, prawo zamowiepublicznych, finanséw
publicznych, rachunkowgi, zasad wynagradzania pracownikow sarozvych,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego kayu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowyastawy o ochronie danych
osobowych, dogpu do informacji publicznej, organizacji przyjmowan rozpatrywania
skarg i wnioskéw, Biuletynu Informacji Publicznej

Mile widziane:

- poswiadczenie bezpiecastwa

- znajomdc¢ i praktyka zwizana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych
- znajomdc¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu konkatywnym



Zakres wykonywanych zada# na stanowisku pracy:

Do gtownych zada pracownika bdzie naleato:

—organizowanie pracy udu,

- opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organijpaeyo,

— opracowywanie projektow podziatu gdu na komorki organizacyjne i stanowiska pracy,

—opracowywanie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy prajekt podziatu referatow
na stanowiska pracy,

—opracowywanie zakresow czyrioodla podporzdkowanych stanowisk pracy,

—-nadzor nad organizacj pracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw awanych
z doskonaleniem kadr,

— przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy i,

—nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Radgrzdzen Burmistrza,

—wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych,

- nadzor nad pracami remontowymi w ¢oizie i zakupergrodkow trwatych,

—koordynacja i organizacja spraw aganych ze spisami i wyborami, w tym petnienie
funkcji urzednika wyborczego w gminie,

— petnienie zagpstwa Burmistrza — zgodnie z udzielonymi upémianiami,

—wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza,

- przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowegeartagici maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet.

—wykonywanie czynn&i z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zatkigm czynndci
Zwiazanych z nawizywaniem i rozwizywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia dla burmistrza.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- budynek pitrowy, usytuowanie stanowiska pracy natge budynku (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany dozebtosoby niepetnosprawnej, brak
windy)

- bezpdredni kontakt z interesantami, wysitek umystowytusigje stresowe, konieczto

szybkiego reagowania i podejmowania decyzji

- praca w siedzibie jak i poza siedzilrzedu, wyjazdy stabowe

- praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie

- praca na stanowisku Sekretarza Gminy wymagajdlyspozycyjnéci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urgdzie Miejskim w Lipianach
W miesigcu poprzedzapcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudienia oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatditiozawodowej (CV), z podaniem danych
umazliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub nuntelefonu,

list motywacyjny (podanie o prag

pisemna koncepcja pracy na stanowisku SekretarzayGm

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegggch st o zatrudnienie*,

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentow potwierdzgjych posiadane wyksztatcenie,

oahwn



7. kopie innych dokumentbw o posiadanych kwalifikabjac uprawnieniach
I umiejetnosciach przydatnych na stanowisku,

8. kopie dokumentéw potwierdzgjych sta pracy §(wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia)

9. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o iledyalat jest w ich posiadaniu)

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekjzys,

11.o8wiadczenie kandydataze ma peta zdolngé do czynnéci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

12.o0$wiadczenie kandydatae kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdus
za umylne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub unmdne przestpstwo
skarbowe

13.o0swiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie na potrzeby gusiania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustadnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 8p@&zn. zm.)

14.o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu diniefgi gospodarczej

15. aktualne zéwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

16.Kandydat, ktory zamierza skorzy&ta uprawnié, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikashazdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202) jest zobowizany do zieenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawsé

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, @owinny by opatrzone klauzai
~Wyrazam zgod na przetwarzane moich danych osobowych zawartydievcie pracy dla
potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raws z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20ptz. 1182) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdawvych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

Kopie dokumentéw zimonych w ofercie musz by¢ paswiadczone przez kandydata
za zgodnéc z oryginatem.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nale sktad& w sekretariacie Urkzlu Miejskiego w Lipianach lub
przest& poczt na adres: Urd Miejski w Lipianach, Plac Wolrigai 1, 74-240 Lipiany.

Oferte nalezy ztozy¢ w zamkngtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne kierova@cstanowisko Sekretarza
Gminyw Urzedzie Miejskim w Lipianach” w nieprzekraczalnym teénme do dnia 30 grudnia 2014 r. do godz.
15:00

Dokumenty, ktore wptymdo Urzdu po uptywie ww. terminu niegbla rozpatrywane.

Inne informacje:

1.Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwdaetpach:
| etap - polegébedzie na analizie formalnej dokumentow
Il etap — polega bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktoryzenskiada sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjneg

2.0 zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowyadlifikacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni telefonicznie na numer podany w.atmej ofercie. Ponadto lista kandydatéw
spetniajcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapaz z terminem rozmowy



kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie dninacji Publicznej Uradu Miejskiego
w Lipianach.

3.Sekretarz, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z @iialistopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), nie ma prawarzenia partii politycznych
ani przynalenosci do nich. Wybrany kandydat ¢izie musiat zlay¢ stosowne
oswiadczenie.

4.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawancienowy o pra¢ zobownzany jest
przediazy¢ zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego iswdadczenie
lekarskie z medycyny pracy. Niedostarczenie paych dokumentéwdazie uznane za
odmowe zawarcia stosunku pracy.

5.Pracownik bdzie obowizany do ztaenia dwiadczenia magkowego — zgodnie z art. 24h
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 3013 r. poz. 594 zzpd
zm.)

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie, stanowi zaznik Nr 1
do rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni& Znaja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacjisprawach zwzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt esabopracownika (Dz. U. Nr 62, poz.
286 z p@n. zm.).

Pracodawca zastrzega sobie prawo unievmienia konkursu bez podania przyczyny.



