OGLOSZENIE

Na podstawie art. 5 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.1260 ze zm.)

Burmistrz Miedzyzdrojow
oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski ul. Ksigzat Pomorskich 5 72-500 Miedzyzdroje
II. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: Sekretarz Gminy.

III. Wymagania niezb¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. obywatelstwo polskie'),

3. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, 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 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych,

4. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:
1. predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosci organizatorskie i zarzadzania pracownikami, wysoka
kultura osobista, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnos¢,
2. znajomos¢ jezyka obcego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: pelny etat,

2. praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzgdzen biurowych, kontakt z interesantami,
prowadzenie rozméw telefonicznych) w pomieszczeniu znajdujacym sie na I pietrze budynku Urzedu
Miejskiego oraz w terenie; wyjazdy stuzbowe,

3. budynek z podjazdem dla woézkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy, ograniczona
mozliwos¢ poruszania si¢ 0sob na wozkach inwalidzkich, na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych pracg osobom niewidomym i niedowidzacym.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

VI. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
1. Sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidlowg organizacje i funkcjonowanie Urzedu.
2. Opracowywanie projektow regulujacych struktury i zasady dziatania Urzedu oraz jego komorek
organizacyjnych.
3. Nadzor nad przygotowaniem projektéw aktow stanowionych przez organy Gminy.
4. Nadzorowanie postepowania administracyjnego w Urzedzie w zakresie terminow i zgodnosci z prawem.
5. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

') Burmistrz, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych



6. Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie wynikajacym z upowaznienia
Burmistrza.

7. Kierowanie obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

8. Wspolpraca w solectwami: Lubin, Wicko, Wapnica.

9. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

VIL. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu
lub adres zamieszkania),

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4/ kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie wyzsze,

5/ kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

6/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych*,

7/ os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe* (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

8/ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

9/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych* - dotyczy innych danych niz
niezbedne, ktére wynikaja z art. 22' § 1 Kodeksu pracy,

10/o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458
Ze zm.).

Uwaga: List motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia winny by¢ podpisane
wlasnorgcznie.

VIII. Dodatkowe dokumenty:
1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych (fakultatywnie).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (pok. nr 10) Urzedu Miejskiego ul. Ksigzat
Pomorskich nr 5 72-500 Miedzyzdroje osobiécie lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu j.w.
w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie do
dnia 18.12.2018 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego). Aplikacje, ktére wplyng
do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania aplikacji. Weryfikacja spetniania
przez kandydatki/kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czgscei ,,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym, kompletne aplikacje
to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia, list
motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie, mailem
lub na adres do korespondencji o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.miedzyzdroje.pl
w zakladce ,,Nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Miedzyzdrojach.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 91 327 56 33.

JRMISTR
Miedzyzdroje, 04.12.2018 r. BU {2/ 3 IRZ

*) Druki o$wiadczen i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg do pobrania na stronie
www.bip.miedzyzdroje.pl (e-BOI).




