BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR (NA CZAS ZASTEPSTWA)
NA STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ GMINY

Burmistrz Ciechanowca oglasza nabor kandydatow, cheacych podjaé prace w Urzedzie

Miejskim w Ciechanowcu, na stanowisku: Sekretarz Gminy

- | etat, umowa na czas okreslony - zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia

pracownika samorzadowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracyv:

I

3.

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy:

praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu:

praca w pozycji siedzacej., przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

Wvymagania na stanowisku Sekretarz Gminv:

1.
a)
b)
¢)

d)

2)
h)

Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie
wyksztalcenie wyzsze
staz pracy:

— ¢o0 najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), 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 ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
gt Dz. U =z 2019 r. poz. 1282), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

brak przynaleznosci do partii politycznych.
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Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo. administracja, zarzadzanie, badz
pokrewnym.

Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji, zamowien publicznych,
pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

Biegla umiejetnos$é obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

Preferowane do$wiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

cechy osobowosci: sumiennos¢, starannosc¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, obowiazkowos¢
i terminowos¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
wysoka kultura, osobista, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa 1 zdolnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

y o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Prawa zamowien

publicznych; ustawy o ochronie informacji niejawnych; ustawy o finansach
publicznych.

— Kodeksu pracy: ustawy o samorzadzie gminnym. ustawy

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i obiegiem informacji w Urzedzie,
a w szczegolnosci nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony przetwarzania danych
osobowych.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych.

3) Nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

4) Organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow oraz referendum.

5) Nadzor nad przyjmowaniem oraz zalatwianiem skarg i wnioskow.

6) Nadzor nad realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej.
7) Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr urzgdu.

9) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urzedu.

10) Nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne
wykonywanie zadan przez Rade, Burmistrza i Urzad.

11) Nadzor nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem przez Referaty i samodzielne
stanowiska materialow na sesje Rady Miejskiej oraz posiedzenia Komisji Rady
Miejskie;j.

12) Koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéow
gminy.

[3) Nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw obywateli.

14) Nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu oraz wdrozeniem projektu
.elektronicznych ustug dla ludnosci™.

15) Nadzor nad opracowywaniem i aktualizowaniem projektu Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych aktow normatywnych.
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16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)
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24)
25)

26)

27)

28)

30)
31)

32)

Prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Nadzor i koordynacja realizacji zadan przez Referaty: Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

Organizacja pracy Referatu Organizacyjnego oraz kontrola wykonywania zadan
realizowanych przez podleglych pracownikdw.

Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
Referatu Organizacyjnego.

Zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentne]j i sprawnej obshugi interesantow.
Wspoldzialanie z innymi Referatami w celu wlasciwego wykonywania zadan.

Opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza oraz indywidualnych
decyzji z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie swojego
dziatania.

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej 1 samorzadowej.

Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu Miejskiego 1
jednostek organizacyjnych gminy: Miejskiej Biblioteki Publicznej, Osrodka Pomocy
Spolecznej oraz dyrektorow podlegtych jednostek organizacyjnych.

Nadzdr nad przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Organizowanie prac zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow.

Nadzo6r nad prowadzeniem dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, urlopow
wypoczynkowych.

Nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza.

Prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen Burmistrza jako organu i jako kierownika
jednostki.

Prowadzenie zbioru wystapien i zalecen pokontrolnych wydanych przez organy
kontroli.

Realizacja zadan w zakresie przyjmowania oswiadczen majgtkowych sktadanych przez
kierownikow podleglych jednostek oraz pracownikow upowaznionych do wydawania
decyzji w imieniu Burmistrza.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

d)

6)

7)

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorecznym podpisem;
list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem:;

kwestionariusz osobowy:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe
(Swiadectw  pracy/referencji/zaswiadczen o  zatrudnieniw/innych  dokumentéw
zawierajgcych okres zatrudnienia);

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;



8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych do
celow rekrutacyjnych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé¢ przetltumaczone na jezyk polski,
na koszt wlasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje. ze w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w terminie:
do dnia 12 sierpnia 2019 r. do godziny 15:30
1. Osobiscie w kopercie zamknigte;j:

— w  sekretariacie Urzedu Miejskiego w  Ciechanowcu, ul. Mickiewicza |,
18-230 Ciechanowiec

2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:
— Urzad Migjski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,,Sekretarz; Gminy”

Zgloszenia kandydatow, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy, nie data
stempla pocztowego).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec, dn. 31.07.2019 r.




