BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 36/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 27 maja 2016 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko Sekretarza Lubienia
Kujawskiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz.446) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z2014r., poz. 1202 oraz Dz.U. z 2015 r.
poz.1045,p0z.1220) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku Sekretarza Lubienia Kujawskiego oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisje w sktadzie:
1) Pan Marek Wiliniski - Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Wanda Mordzak - cztonek Komisji;
3) Pani Jolanta Mielczarek - cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji i reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegolnoscei:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktore ztozyly ofert¢ w naborze na stanowisko Sekretarza Lubienia
Kujawskiego, o rozstrzygnigciach i etapie dalszego postgpowania.

3. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabér i prace Komisji prowadzié w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postgpowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analize formalna przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowg kwalifikacyjng z osoba ubiegajaca sie o stanowisko
, ktorej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie rozmowy Komisja sprawdza wiedze
1 umiejgtnosci kandydatéw, wymagane ogloszeniem, o ktérym mowa w §1.

3. Osoba ubiegajgca sig o stanowisko Sekretarza Lubienia Kujawskiego, ktorej oferta
spetnia wymagania formalne, powiadamiana jest o majacej by¢ przeprowadzonej z nia
rozmowie kwalifikacyjnej, co najmniej na 3 dni przed terminem jej przeprowadzenia
telefonicznie i drogg e-mail.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w spos6b zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.
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II.

Zatacznik do zarzadzenia nr 36/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 27 maja 2016 r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urz¢dniczym Sekretarza Lubienia Kujawskiego oraz o naborze na

to stanowisko

Oglaszam, wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Lubienia Kujawskiego.

Oglaszam nabér kandydatow na stanowisko urzednicze Sekretarza Lubienia
Kujawskiego.

1.

2.

Nazwa

i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska

Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

Stanowisko: Sekretarz Lubienia Kujawskiego

Wymagania zwiagzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)

g2)

h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane prawnicze lub
administracyjne,

posiada 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2
letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub posiada 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art.2, oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

biegta znajomo$¢ i umiejgtno$é obshugi systeméw operacyjnych Windows
pakietow biurowych Microsoft Office oraz poczty elektronicznej,

2

znajomos¢ przepisoéw prawa z zakresu : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych
ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Kodeks Pracy,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy ordynacji podatkowej oraz
ustawy Kodeks Wyborczy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza,

nieposzlakowana opinia,



2)

dodatkowe:

a) preferowane ukonczone studia podyplomowe w zakresie audytu finanséw
publicznych,

b) udokumentowana znajomos$¢ jezyka angielskiego
¢) umiejgtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpornosc na stres,

f) umiejgtnoé¢ podejmowania decyzji,

g) komunikatywno$¢, kreatywnos¢, inicjatywa,

h) dyspozycyjnosé,

i) zdolnosci organizacyjne i negocjacyjne.

4. Zakres wykonywanych zadan:

)]
2)

3)
4)
3)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego
powierzonym,;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizacja pracy i koordynacja
dziatan podejmowanych przez komérki organizacyjne Urzedu;

dekretowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
stwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem przedkladanych kopii;

nadzor nad wiasciwym stosowaniem procedur administracyjnych oraz instrukcji
kancelaryjnej;

nadzorowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli;

prowadzi nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych Burmistrza i Rady;

kompletuje materiaty na sesje Rady;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

10) podejmowanie dziatan w zakresie doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow;

11) organizowanie i koordynowanie wykonania zadan zwiazanych z wyborami,

referendami i spisami;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy na podstawie art.951 § 1

kodeksu cywilnego;

13) jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

15) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z

polecen i upowaznien Burmistrza.



5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

Umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreSlony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokre$lony jest odbycie stuzby przygotowawczej
1 zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przediozenia zaswiadczenia
potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w kwietniu 2016 r. nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

pismo kandydata, motywujace ubieganie si¢ o dane stanowisko;
zyciorys- curriculum vitae;

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
zataczony do pobrania w ogloszeniu;

oswiadczenie kandydata, Ze ma obywatelstwo polskie, petna zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

oSwiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie
obowiazkdw na stanowisku Sekretarza;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
kserokopie $wiadectw pracy;

oSwiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.);

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ (jezeli kandydat taki posiada).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Oferty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Sekretarza
Lubienia Kujawskiego”, z podanym adresem zwrotnym, nalezy sktadaé¢ do Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien
Kujawski, w terminie do 7 czerwca 2016 r. do godz. 162 (decyduje data wplywu do
Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

2) Ziozone dokumenty moga by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesiaca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane zostana
przekazane do archiwum zaktadowego.
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