SK.2110.6.2018.EK

BURMISTRZ DRAWSKA POMORSKIEGO

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie

w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
78-500 Drawsko Pomorskie ul. Sikorskiego 41

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub panstwa, ktoremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

7) bardzo dobra znajomos¢:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i przepiséw
wykonawczych,

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

g)Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

h) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;

8) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww stanowisku;

9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisoOw o
szkolnictwie wyzszym o kierunkach: prawo, administracja; zarzadzanie, ekonomia lub
wyksztatcenie wyzsze dowolne i studia podyplomowe na kierunku administracja,
zarzadzanie lub ekonomia;

2) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j;

3) umiejetnosci menadzerskie, organizacji pracy i zarzagdzania zasobami ludzkimi;

4) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

5) znajomo$¢ jezyka angielskiego;

6) odpornos¢ na stres;

7

zaangazowanie, kreatywnos$¢, dyspozycyjnos¢ i punktualnos¢.




3. Zakres niektérych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie w imieniu kierownika Urzedu powierzonych zadan, w tym z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) ustalanie szczegétowych zasad organizacji pracy Urzedu;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

4) nadzorowanie czasu pracy pracownikow;

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja,
wspolpraca przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

6) koordynowanie dzialan i czynnos$ci podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

8) podejmowanie dzialan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania urzedu;

9) samodzielne przygotowywanie oraz nadzor nad sporzadzaniem projektow uchwat
Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim;

10) nadz6r nad przygotowaniem projektow zarzadzen Burmistrza Drawska Pomorskiego;

11) nadzér nad przygotowywaniem projektéw: gminnej strategii i polityki spotecznej,
obejmujacej w szczeg6lnosci programy pomocy spotecznej, profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia,
budownictwa socjalnego i edukacji publicznej;

12) nadzdr nad przygotowaniem programu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi w
zakresie realizacji zadan publicznych;

13) nadz6r nad wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami pozytku
publicznego;

14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzgdu w tym w zakresie prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow oraz
terminowego zalatwiania spraw;

15) koordynacja dziatalno$ci kontrolnej i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

16) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego
zalatwiania spraw;

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

18) nadzor i koordynacja zadan gminy zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spisow powszechnych;

19) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z organizacji pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) podleglo$é stuzbowa — bezposrednio kierownikowi Urzedu;
2) nawiazanie stosunku pracy nastagpi z dniem 01 lutego 2019 r.;
3) usytuowanie stanowiska pracy: drugie pigtro w budynku Urzgdu przy ul. Sikorskiego
41, wejscie po schodach.

5. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie przekroczyt 6%.




6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzgl¢dnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy;

3) list motywacyjny;

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosei (oryginaty dokumentéw do wgladu);

5) kserokopie §wiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne;

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

10) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow;

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7.Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie (z oznaczeniem
nadawcy) z dopiskiem:
wDotyczy naboru_na stanowisko Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim”
w siedzibie Urzgdu, w sekretariacie (pokdj 210) w godzinach pracy Urzedu lub przestaé na
adres: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego 41, 78-500 Drawsko
Pomorskie, w terminie do dnia 04 stycznia 2019 r. (decyduje data wplywu do Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim);
2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, jak roGwniez nie
spelniajgce wymagan formalnych, nie bedg rozpatrywane;
3) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.umig.drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie tut.
Urzedu;
4) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
5) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé
najp6zniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego, zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
6) podstawe prawng usprawiedliwiajaca przetwarzanie danych osobowych kandydatow
stanowi art. 22'§1 kp. Dla celéw procesu rekrutacji przetwarzane beda dane osobowe
kandydatow wskazane w art. 22'§1kp oraz w art. 6 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;




7) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objgtym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o

naborze;
8) dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Drawsko Pomorskie.

Drawsko Pomorskie, dnia 17 grudnia 2018 r.




