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Zalacznik do Decyzji Nr 210.3.2015
Burmistrza Miasta Itawy z dnia 18 maja 2015 .

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Ilawy
oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Miasta Ilawy — 1/4 etatu
w Urzedzie Miasta Itawy, ul. Niepodleglosci 13

Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie — wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja),

staz pracy - co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku

urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegélnoéci
ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

¢) o ochronie danych osobowych,

d) o dostepie do informacji publiczne;j,

e) o finansach publicznych,

f) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

g) Kodeks postepowania administracyjnego,

h) Prawo zamoéwien publicznych

a takze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Itawy.

2. predyspozycje osobowoSciowe — kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa, wysoka

kultura osobista, odporno$¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole, wysokie kompetencije

komunikacyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy,

3. inne — biegla znajomos¢ obstugi komputera (znajomo$¢ programéw Windows,

Microsoft Office).

Podstawowy zakres obowigzkow sluzbowych:

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych jej usprawnienia,

2) wypracowanie projektow rozwiazan organizacyjno — funkcjonalnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu
oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacji pracy okre§lonych w
Regulaminie,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidfowym stosowaniem zasad Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, przepisow instrukcji kancelaryjnej i innych przepisdéw proceduralnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem BIP i Intranetem oraz udostgpnianiem
informacji publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,

5) zapewnienie terminowej realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz rozpatrywania wnioskow i
opinii Komisji Rady a takZe ustalefi z narad Kierownikéw Wydzialéw i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

6) sprawowanie nadzoru nad pelmym i terminowym wykonywaniem zalecefi pokontrolnych oraz
wskazywanie sposobow i $rodkéw shizacych zapobieganiu nieprawidtowosciom oraz prowadzenie
teczki kontroli zewnetrznych,

7) sprawowanie nadzoru, kontroli oraz biezacej koordynacji w zakresie przyjmowania oraz wnikliwego i
terminowego rozpatrywania interpelacji i zapytan Radnych, interwencji i wnioskéw postow i
senatoréw, interwencji prasowych, skarg i wnioskéw a takze opracowywanie raz na dwa lata oceny
zatatwiania skarg i wnioskéw,

8) nadzorowanie prowadzenia rejestrow miejskich jednostek organizacyjnych i podstawowej
dokumentacji formalno — prawnej zwiazanej z zakresem ich dziafania,
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9) skfadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta na
podstawie upowaznienia Burmistrza,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
2.  Sekretarz jest upowazniony w przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz jego Zastepcow do:
1) przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Burmistrza oraz jego ZastepcOw, réwniez w sprawach
zastrzezonych, w tym takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
2) jednoosobowego skiadania o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze 1/4 etatu.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

I1I. Oferta powinna zawierac:

1. Wymagane dokumenty niezb¢dne:

1) wypetiony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na
wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peli praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tre$ci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

Sekretarza Miasta Itawy w Urzedzie Miasta IHawy” bezposrednio w pokoju 312

(Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Ilawy ul.

Niepodlegloici 13, 14-200 Ilawa w terminie do dnia 12 czerwca 2015r. do godz. 15

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miasta).

V. Informacje dodatkowe

1. Wszystkie dokumenty (poza kopiami) powinny by¢ podpisane przez kandydata.

2. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢:

1) informacje¢ o niekaralnos$ci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Punkcie Obshugi
Interesanta w siedzibie Urzedu Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Hawa po
przeprowadzonym naborze.




