1.
2.

OGLOSZENIE
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 28 kwietnia 2015 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Miasta i Gminy Drobin

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marsz.
Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

3. Wymagania niezbedne:

o L) —

obywatelstwo polskie

zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku

nieposzlakowana opinia

niekaralno$é¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o
szkolnictwie wyzszym

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t].
Dz. U. 2014 poz. 1202) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmnie]
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w
art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy powinien posiada¢ umiejgtnos¢
bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykazac
sie znajomoscig i umiejgtnoseig stosowania w praktyce przepisow ustaw:

- 0 pracownikach samorzadowych

- o finansach publicznych

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego

- 0 ochronie danych osobowych

- Kodeks Wyborczy

- Kodeks Pracy

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

b) wysoka kultura osobista

c¢) odpornosc na stres

d) umiejetnosé¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole
e) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu

f) kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa

o) dyspozycyjnosc

i) doktadnos¢ i zaangazowanie w pracy



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a)
b)

c)

d)
¢)

n)
0)
p)

q)
r)
s)

pelnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
organizowanie pracy i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania biura z obowigzujgcymi
przepisami prawa

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

nadzorowanie przygotowania przez pracownikdéw projektow uchwal organow gminy
oraz innych aktow prawnych

opracowywanie zakresow czynnosci dla poszezegolnych stanowisk pracy
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcey

wykonywanie funkcji urzgdnika wyborczego w zakresie zapewnienia warunkow
terminowe] 1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy
samorzadu gminy wynikajagcych z Kodeksy Wyborczego oraz aktéw prawnych
wydanych na jego podstawie

‘nadzdr na zawarto$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP

koordynowanie 1 organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy
realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzor na
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz shuzby przygotowawczej
1 okresowej oceny pracownikow , wnioskowanie w sprawach zatrudnienia , zwalniania,
awansowania , nagradzania i karania pracownikow

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza

nadzér nad zamowieniami publicznymi

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,
uchwaly Rady Miejskiej oraz Zarzadzenia Burmistrza

6. Wymagane dokumenty

LI DD —

wn

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. (Dz. U z 2006 r. Nr 125, poz. 869)

kopia dokumentow poswiadczajgcego wyksztalcenie 1 kwalifikacje

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach;

kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy

os$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 z petni publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: w zaklejonych kopertach z dopiskiem
., Nabér na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Miasta 1 Gminy ” w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Drobin pok. 115 lub za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta i
Gminy Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data faktycznego
wplywu dokumentéw do Urzedu. Dokumenty nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 11 maja 2015 r. do godz. 9%°. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje

1) Lista kandydatéw, ktorzy spenili ~wymagania formalne zostanie ogloszona w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu.

2) Kandydaci, ktorzy spehnili wymagania formalne zostang poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miasta i Gminy Drobin oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4) Kontakt z sekretarzem Komisji Rekrutacyjnej Panig Justyng Marcinkowskg tel.
124/260-14-41 wew. 115

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1202)

Drobin dnia 28 kwietnia 2015 r.



