OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 5, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014.1202)

Burmistrz Lezajska oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzé;dzie Miejskim w Lezajsku.
1. Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Miasto Lezajsk

2. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2014.1202), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, CO najmnie]
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdérych mowa
w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

6) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - preferowane
administracyjne lub prawnicze,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

8) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegdlnosci:

a) regulujacych ustroj i kompetencje samorzagdu gminnego,
b) przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

c) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) Kodeksu wyborczego,




g) Kodeksu pracy,

h) znajomos¢ zasad techniki prawodawczej oraz zasad oglaszania aktow
normatywnych,

i) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) umiejetno$é planowania pracy i koordynacji dziatan,
3) komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) kreatywnos$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
5) dyspozycyjnosc,

6) zdolno$¢ podejmowania decyzji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach udzielonych
upowaznieni poprzez koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoOlne
komorki organizacyjne, _

2) nadzor nad terminowym i nalezytym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg,
whioskow 1 postulatéw kierowanych do Burmistrza Lezaj ska oraz do komérek
organizacyjnych,

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez: nadzor
nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawczej, okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie w sprawach
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy oraz
zasad i trybu postepowania z dokumentacjg urzedowa na podstawie instrukcji
kancelaryjnej,

5) wspétpraca z Burmistrzem Lezajska w zakresie prowadzenia spraw osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek samorzadowych,

6) nadzor nad wlasciwa obstugg interesantow, w tym przestrzegania zasad rzetelnego

{ terminowego zatatwiania spraw obywatelskich,




7) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen Burmistrza, Regulaminow
wewnetrznych itp.

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal wprowadzanych pod obrady
Rady Miejskiej w Lezajsku,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Miasto Lezajsk
W sposOb zwyczajowo przyjety,

10) inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych,

11) wykonywanie funkcji petnomocnika ds. wyborow,

12) koordynacja i organizacja prac zwiazanych ze spisami statystycznymi,

13) nadzér nad zawarto$cig merytoryczng Biuletynu Informacji Publicznej,

14) petienie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Lezajska.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

2) oswietlenie pomieszczenia swiatlem naturalnym 1 sztucznym, -
3) pomieszczenie znajduje si¢ na I pietrze,

4) praca w godzinach: od 7°° do 15%.

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

wynosit ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,




5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) kserokopie §wiadectw z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych wyksztalcenie i  dodatkowe
kwalifikacje,

8) o$wiadczenie kandydata o nietoczacych sie wobec niego postepowaniach karnych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji publicznych
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. 2013.168),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy

kandydatéw posiadajacych stopien niepetnosprawnosci).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego w Lezajsku ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk
w zamknietej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Miasto
Lezajsk” w terminie do dnia 6 lutego 2015 rok.

W przypadku ofert ztozonych za posrednictwem poczty, za date ztozenia przyjmuje
sie date doreczenia przesytki do siedziby Urzedu Miejskiego w Lezajsku. Oferty,

ktére wptyng do Urzedu po uptywie zakreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem nr 01/2015
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 9 stycznia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

Wylonienie kandydata spetniajacego wymogi formalne odbedzie si¢ w ramach oceny
koncowej, na ktora sktada sig:

1) test kwalifikacyjny

2) rozmowa kwalifikacyjna.

Urzad Miejski w Lezajsku bedzie informowat telefonicznie o kolejnych etapach

naboru.




9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

(www.bip.lezajsk.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: oferta oraz szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 201 4.]1 82) oraz ustawa
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. 2014.1202).”

Pod klauzulg nalezy ztozy¢ czytelny podpis.

Dokumenty kandydata wylonionego w naborze zostana dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Referacie
Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miejskiego w Lezajsku przez okres 3 miesigcy od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym czasie kandydaci bedg

mogli odebra¢ swoje dokumenty.

Informacje dodatkowe:

Urzad Miejski w Lezajsku —tel. 17 242 73 33 wew. 122
Osoba do kontaktu: Dorota Pecak

Lezajsk, dnia 14 styczen 2015r.




