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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA MIASTA IMIELIN

W URZEDZIE MIASTA IMIELIN
41-407 Imielin ul. Imielinska 81

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) o najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

6) nieposzlakowana opinia.

7) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, doktadno$¢, komunikatywno$¢, odpornoéé na stres, umiejetno$é pracy
w zespole, umiejetno$¢ konstruowania wnioskéw i formutowania samodzielnych ocen,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji.

2) wysoka kultura osobista,

3) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

4) umiejetno$¢ opracowywania aktéw prawnych,

5) znajomos$¢ programéw: Kadry-Ptace, Dysponent, Legislator.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Miasta

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prawidfowej organizacji pracy,

a w szczegolnosci:
1) Nadzér nad:
a) opracowywaniem projektow aktéw wewnetrznych regulujgcych strukture i zasady

dziatania Urzedu,

b) prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek



organizacyjnych Miasta,

c) przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawnych zwiazanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

e) przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza Miasta,

f) sprawami zwigzanymi ze skargami, wnioskami i petycjami,

h) terminowoscig, wiasciwg organizacjg pracy i tokiem wykonywanych zadan;

i) stazami absolwenckimi i praktykami zawodowymi.

2) Inicjowanie:

a) tworzenia warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
b) wspotudziat w opracowaniu i wdrazaniu systemu ocen pracowniczych;

c) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych.

3) Koordynowanie:

a) dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
b) obstugi administracyjnej Urzedu,

c) prac z zakresu statystyki publicznej,

d) spraw dotyczgcych udzielania informacji publiczne;j.

4) Petnienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego i Biura Rady.

5) Wykonywanie innych zadan, zleconych przez Burmistrza Miasta.

Zadania dodatkowe:

1) Systematyczne aktualizowanie znajomoéci przepiséw prawa.
2) Samoksztatcenie iszkolenie.

3) Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzagd Miasta Imielin.

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3) Praca biurowa na | pigtrze budynku, brak barier architektonicznych w dostepnosci do
pomieszczen, gdzie bedzie wykonywana praca.

4) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5) Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

6) Sekretarz Miasta nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.

5. Planowany termin zatrudnienia: wrzesief/pazdziernik 2019

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym wywieszenie ogtoszenia (m-c grudzien
2018r.) wyniést mniej niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) list motywacyjny

4) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora, ktérym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg witadz w Urzedzie
Miasta Imielin przy ul. Imielinskiej 81,41-407 Imielin sktadanych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie Miasta Imielin” w terminie do
dnia 30 sierpnia 2019r. do godz. 12.00 osobiscie w Urzedzie Miasta w Imielinie, pokdj

nr 23,
2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Imielin, 41-407 Imielin,

ul. Imielinska 81,

9. Inne informacije:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wptyng po wyzej podanym terminie nie bedg rozpatrywane;

3) kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek mogg by¢ zwrdcone
w terminie do trzech miesiecy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesiecy

zostang zniszczone.
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