Burmistrz Miasta Swieradow-Zdraj
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy Swieradéw-Zdroj

Wymagania niezbedne:

1. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2016r. Poz. 902 z p6zn. zm.), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy 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 finansoéw publicznych.

. Wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia.

Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Dobry stan zdrowia.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:
1. Doéwiadezenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatai.

2. Samodzielno$é, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.

3. Umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Umiejetnoéé opracowywania projektow aktow prawnych.
5. Umiejetnoéé podejmowania decyzji.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Gminy:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowania dziatan podejmowanych przez poszczegOlne
Referaty,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) nadzorowanie wspolpracy pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw klientow,
6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Referatami Urzedu,

8) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzgdu oraz sieci organizacyjnej
podlegtych jednostek, ich powolywania, likwidacji, reorganizacji,

9) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego Zmian,

10) nadzorowanie systemu kontroli wewnetrzne] 1 zewnetrznej,

11) koordynowanie obstugi prawnej Urzedu,

12) kontrola organizacyjno- prawna,

13) kontrola zarzadcza,

14 ) petnienie nadzoru nad praca pracownikéw obstugi w Urzedzie,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecenr Burmistrza,

16) nadzorowanie systemu udzielania zamowien publicznych.

—



5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

¢) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z
dnia 8 maja 2017 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika — tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894).

e) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

f) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogolnej
lub rodzinnej);

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych i niekaralnosci za przest¢gpstwa popelnione umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

h) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2016 r., poz.902);

i) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., p0z.902).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar zatrudnienia: praca 1/4 etatu,

2. praca w systemie czasu pracy Y etatu w godzinach pracy Urzedu tj.: poniedziatki od 7.30 do
16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30, pigtki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786) oraz w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj,

4. wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,

5. praca przy komputerze,

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35,
59-850 Swieradéw-Zdréj (liczy sie data wptywu do Urzedu)

Termin skladania ofert uptywa z dniem 15.09.2017 roku. Oferty nalezy sklada¢ wylgcznie w
zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko —
Sekretarz Gminy Swieradow-Zdraoj”




Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszeza sig mozliwosé skiadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
pafistwa, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Kandydatéw zawiadamia sig telefonicznie lub droga e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najp6Zniej w terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonficzenia postgpowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catoéci lub czesel,
przedtuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadéony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj Nr
165/2010 z dnia 28.12.2010 r.




