woj. wmzu Zarzadzenie Nr 83/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2018 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza
Miasta Lubawka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2017 poz. 1875 z pozn. zm.) art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 902 z pbéin.zm.)
zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogfasza sie konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Miasta

Lubawka.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okreéla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Sekretarza Miasta Lubawka wytoni Komisja, ktéra zostanie
powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nrl

do Zrzadzenia Nr 83/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2018 roku

Ogtloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka

Sekretarz Miasta

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka
1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka
lll. Stanowisko: Sekretarz Miasta — 1 etat
IV. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spefniac nastgpujace wymagania:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane prawnicze lub administracyjne,
2. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w

-

art. 2
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9.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ( t. j. Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zm. ) o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak przynaleznosci do partii politycznej,

10. dobra umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym:

a) pakietéw biurowych (Microsoft Office, Open Office),

b) znajomo$¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i zarzadzanie),

c) znajomo$¢ obstugi przegladarek internetowych oraz znajomos¢ zasad platform

internetowych( e-puap ,CSM, lubawka.eu)

11) znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzgdu gminny , w tym:

a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2016 r., poz. 446 ze

zm.),

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity

Dz. U.z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (tekst jednolity

Dz. U.z 2016 r., poz. 1870 ze zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ),



e) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 922ze zm.) oraz RODO,

f) Ustawa Kodeksu Wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r.( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 15 ze zm.),

g) Ustawa Kodeksu pracy zdnia 26 czerwca 1974 r (tekst jednolity Dz. U.z 2016+, poz.
1666 ze zm.),

h) Ustawy o dostepie do informaciji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. ( tekst jednolity
Dz. U.z2016r. poz. 1764 ze zm.).

V. Wymagania dodatkowe ( pozadane):

1.
2.

XN U AW

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

umiejgtnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywno$g, samodzielnos¢, inicjatywa,

dyspozycyjnosé,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

VI. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w miesigcu

marcu 2018 roku,

2. petny wymiar czasu pracy,

3

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

W' miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl. Zakres gtéwnych zadar na stanowisku:

1.

Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Burmistrza.

. W zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego Sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komérek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) tworzy jasne zasady dziatania Urzedu i przejrzyste procedury,

b) przygotowuje projekty oraz zmiany regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

c) prowadzi nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych Burmistrza Miasta i Rady Miejskiej w Lubawce,

d) nadzoruje przestrzeganie rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji skarg
i wnioskdw,

e) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentdw,

f) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,



g) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr, inicjuje i tworzy warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

h) koordynuje prace zwigzane z okresowg oceng pracownikéw samorzgdowych,
i) kompletuje materiaty na sesje Rady Miejskiej w Lubawce,

j) odpowiada za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,

k) nadzoruje przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej w Lubawce,
l) prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu,

m) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

n) prowadzi sprawy zwigzane ze sktadaniem i analizg o$wiadczeri majatkowych i innych
informacji z zakresu przepiséw antykorupcyjnych przez pracownikéw samorzadowych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6. Organizuje i prowadzi spisy rolne.

Jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

8. Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza inne niz zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Burmistrza.

9. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
i upowaznien Burmistrza.

~

Vill. Wymagane dokumenty:
. list motywacyjny,
. Zyciorys — curriculum vitae,

. kserokopia dowodu osobistego,

1

2

3

4. kserokopie Swiadectw pracy,

5. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
7. o$wiadczenie kandydata o :

- korzystaniu z petni praw publicznych,

- nie bylem/am skazany /a za przestgpstwo w tym przestepstwo skarbowe popetnione
umyslnie, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- mojstan zdrowia pozwala na wykonywanie obowiagzkéw na stanowisku

8. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

9. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada),

IX. Sktadanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta pok. 8 (parter) Urzedu Miasta
Lubawka, Plac Wolnosci 1 58-420 Lubawka.



2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 11 czerwca 2018 r. do godz. 17.00; oferty, ktore
wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczenn jest dostepny w Urzedzie Miasta
ul. Plac Wolnosci 1 58-420 Lubawka.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,,Konkurs na kierownicze wolne
stanowisko urzednicze — Sekretarz Miasta Lubawka”.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1. | etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie,

(dodatkowo e-mailem).

2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw i moze sktadac sie
z testu kwalifikacyjnego lub  rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne; rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 18 czerwca 2018r.
w Urzedzie Miasta Lubawka.

Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie
oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Sporzadzita :
Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik ref. OELIUSC

sporzadzono w 3 egz.



