Burmistrz Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej

oglasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
Sekretarza Gminy Kalwarii Zebrzydowskiej

Adres jednostki: Urzad Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej

34-130 Kalwaria Zebrzydowska ul. Mickiewicza 7

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym,

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

obywatelstwo polskie

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie co najmniej wyzsze magisterskie: prawnicze,
administracyjne, ekonomiczne lub menadzerskie,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw- migdzy innymi: ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego.

preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

nie przynalezno$¢ do partii politycznych,

umiej¢tnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,

rzetelnos¢, samodzielnosc, komunikatywno$¢, umiejetnogé pracy w zespole,
dyspozycyjnosé

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

1)

Podejmowanie dziatan okreslonych w § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej w czasie nieobecnosci Burmistrza.

2) Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

3) przygotowywanie regulamindw i instrukcji wewnetrznych, nadzér nad ich

prawidlowym stosowaniem,



4) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem systemu kontroli zarzadezej w urzedzie,
prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w tym zakresie oraz zapewnianie
skutecznego i efektywnego jej funkcjonowania,

5) nadzdr nad przestrzeganiem rzetelnosci i terminowosci w zafatwianiu spraw przez
pracownikéw urzedu,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan biezacych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminom ustawami,

7) wspoidziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami samorzadowymi, do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, referendum oraz wyborami Sottysow i cztonkéw Rad
Soleckich, Przewodniczacych i Cztonkéw Zarzadow Osiedli,

10) brakowanie dokumentacji z wyboréw i referendum,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady i pracy Burmistrza,

12) nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw kierowanych do

Urzedu,
13) prowadzenie ewidencji i zapewnianie terminowego udzielania odpowiedzi
dotyczacych realizacji:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw Komisji Rady i z posiedzen Sesji Rady,
¢) uchwatl 1 wnioskéw z zebran soteckich i zebraf mieszkaficow miasta,
d) wnioskow i ustalefi z narad z Soltysami i Przewodniczacymi Zarzadéw Osiedli,
14) wspolpraca z Soltysami i Przewodniczacymi Zarzadéw Osiedli,
15) nadzor nad terminowym przygotowaniem projektéw uchwat pod obrady Rady
Miejskie;j,

16) prowadzenie rejestru  Zarzadzen Burmistrza Miasta i przekazywanie do

publikacji na stronie internetowej Urzedu oraz nadzér nad ich realizacja,

17) nadzér nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

18) pelnienie funkcji koordynatora czynnoscei kancelaryjnych w Urzedzie,

19) kompletowanie dokumentacji dotyczacych przeprowadzonych kontroli zewngtrznych
i wewngtrznych w Urzedzie oraz nadzorowanie terminu wykonywania zalecefi
pokontrolnych,

20) przyjmowanie oswiadczen woli testatora i sporzadzanie protokotu,

21) udzielanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczna.

4. Warunki pracy na stanowisku;
1) miejsce pracy- praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Stanowisko pracy
na [ pigtrze (brak windy) ,
2) stanowisko pracy- zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z interesantami,
3) wymiar czasu pracy- 1 etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo.
5. W miesiacu czerweu br. wskaznik zatrudnienia 0sob niepeosprawnych w Urzedzie
Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6% .



6. Warunki zatrudnienia.
Przewiduje si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace od sierpnia 2015 roku.

7. Nalezy zlozy¢ nastgpujace dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
2) oryginal kwestionariusza osobowego, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,
3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnogé
z oryginatem) lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy w przypadku
trwajacego stosunku pracy,
4) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

8.Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone w
zapieczg¢towanej/zaklejonej/ kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Sekretarza” w Sekretariacie Urzgdu Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej ul.
Mickiewicza 7 — parter, poko6j nr 1 w terminie do dnia 29 czerwca 2015r. roku w
godzinach pracy Urzedu. Oferty ztozone po wskazanym terminie, niekompletne lub za
pomoca poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
Z1ozone dokumenty zostana poddane analizie w wyniku, ktérej zostanie sporzadzona
lista kandydatow spetniajacych okreslone w ogloszeniu wymagania.
Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna, a o jej terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w BIP i na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miasta Kalwarii Zebrzydowskie;j.

Kandydat, z ktérym zostanie zawarta umowa o prace zobowiazany jest dostarczy¢ do
wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw oraz informacije o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.



Nie przedtozenie w/w dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.
Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie.
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