Burmistrz Miasta Stawno
oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Miasta

1. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad organizacja pracy Urzgdu oraz poprawnos$cig i terminowos$cig zalatwiania
spraw,

opracowywanie projektow regulaminéw i ich aktualizacja,

opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla naczelnikow i samodzielnych
stanowisk pracy,

dbanie o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadku i1 dyscypliny pracy,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
nadzor nad poprawnym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady
1 zarzadzen Burmistrza,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu instrukcji kancelaryjnej,
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow,

organizowanie i nadzér wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej,

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
11) koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz zakupem

srodkow trwatych,

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow poprzez roézne formy (nauka,

szkolenia, itp.),

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ww ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomo$¢ regulacji prawnych  zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzagdowej, a w szczegdlnos$ci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy Kodeks wyborczy, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
0 ochronie danych osobowych.



3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole,

b) umiejetnos$¢é opracowywania aktow prawnych,
¢) komunikatywnos¢,

d) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan,

e) Systematycznosc,

f) dyspozycyjnosc.

4. Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M.C.-Sktodowskiej 9, 76-100
Stawno;

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzaca (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

List motywacyjny wiasnorecznie podpisany;

Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

Kopie $wiadectw pracy lub =zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestgpstwo skarbowe”. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Informacja 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik do
ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentow do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata,
z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze stanowisko pracy Sekretarz Miasta w Urzedzie Miejskim
w Stawnie”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12 stycznia 2024 roku do godziny 15:00 w nastepujacy
sposob:

- w Punkcie Podawczym Urzedu Miejskiego w Slawnie

lub

- w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Slawnie (p. 36)



Dokumenty mozna rdwniez przesta¢ drogg pocztowg na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 12 stycznia 2024 roku

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone do Urzedu Miejskiego
w Stawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://bip.slawno.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisdéw ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein



