Zarzadzenie Nr 144/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 06 sierpnia 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 2018 poz. 994 z pézn. zm.) art. 11 ust. 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 poz. 1260 z pdin.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

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

Lubawka.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do zarzadzenia.

§2

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zrzadzenia Nr 144/2018
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 06 sierpnia 2018 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
W Urzedzie Miasta Lubawka

Sekretarz Miasta

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnoéci 1, 58-420 Lubawka

Il. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka ul. Plac Wolnoéci 1, 58-420 Lubawka

lll. Stanowisko: Sekretarz Miasta — 1 etat

IV. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniac nastepujace wymagania:
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a)
b)

wyksztatcenie wyisze magisterskie, preferowane prawnicze lub administracyjne,

4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1260 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 finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak przynaleznosci do partii politycznej,
. dobra umiejetnosé obstugi komputera, w tym:
pakietéw biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomos¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i zarzadzanie),

¢) znajomosé obstugi przegladarek internetowych oraz znajomos¢ zasad platform

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

11)

znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminny , w tym:

a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2018 r., poz. 994 ze

zm.),

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

Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

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

Dz.U.z 2017 r., poz. 2077 ze zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 - 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 2018 r.
poz. 130 ze zm.),

8) Ustawa Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r (tekst jednolity Dz. U.z 2018r. poz.
917 ze zm.),

h) Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. ( tekst jednolity
Dz. U.z2018r. poz. 483 ze zm.).

V. Wymagania dodatkowe ( pozadane):
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umiejgtnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
znajomosc struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa,

dyspozycyjnosé,

zdolnos¢ podejmowania decyz;ji.

VI. Warunki pracy:
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. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w miesigcu
wrzesniu 2018 roku,

. petny wymiar czasu pracy,
. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VII. Zakres gtéwnych zadan 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 komodrek
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,

¢) prowadzi nadzér nad poprawnoscia 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 instrukgji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentdw,

f) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami,



g8) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr, inicjuje i tworzy warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

h) koordynuje prace zwigzane z okresowa oceng pracownikéw samorzadowych,
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 oswiadczenia woli spadkodawcy,

n) prowadzi sprawy zwigzane ze sktadaniem i analiza o$wiadczert 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.
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Viil. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopia dowodu osobistego,

4. kserokopie swiadectw pracy,

5. kserokopie dyplomoéw 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 przestepstwo w tym przestepstwo skarbowe popetnione
umyslnie, posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkéw na stanowisku

8. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

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

IX. Sktadanie dokumentéw:

1. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta pok. 1 (parter) Urzedu Miasta
Lubawka, Plac Wolnosci1 58-420 Lubawka.



2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 22 sierpnia 2018 r. do godz. 14.00; oferty, ktére
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

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

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

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

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

7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okre$lonymi
w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

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

1. | etap naboru: wybor 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 sktadaé sie
z testu kwalifikacyjnego lub  rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne; rozmowy odbed3 sie najpdiniej do dnia 27 sierpnia 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 Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Sporzadzita :
Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik ref. OELIUSC

sporzadzono w 3 egz.



