URZAD MIASTA KOBYLKA
ul. Wotominska 1, 05-230 Kobylka
oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz Miasta

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie petniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia,
przestepstwo przekupstwa, przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w
celu osiagniecia korzysci majatkowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji , zarzadzania, prawa lub ekonomii;

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni 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 finansow publicznych;

brak przynaleznosci do partii politycznych;

wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

e © o © o o

znajomosé¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku, a przede
wszystkich: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks pracy, Ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, instrukcja kancelaryjna, ustawa o
finansach publicznych - Kontrola zarzadcza;

dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc;

studia podyplomowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, finanséw publicznych lub oswiaty;
znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu Miasta Kobytka;

samodzielnos¢, kreatywnos¢, obowigzkowosé¢, doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;
umiejetnosc¢ logicznego myslenia;

odpornosc na stres;

umiejetnosc interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystanie w praktyce:

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjg kadr;
Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

Nadzor nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

Whnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar;

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa;

Wykonywanie zadan w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Burmistrza;

Nadzor nad organizacjg wyborow, referendow i spisow powszechnych;

Pelnienie funkcji Petnomocnika ds. jakosci;

4, Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (kopie swiadectw, dyplomow);

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zakladu pracy);



kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine lub kopia aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o
sohie z Krajowego Rejestru Karnego* - osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginalu aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego
Rejestru Karnego”;

podpisane os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260);

oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci:,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia”
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016)

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

6.

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobylka, ul. Wotominska 1,;

praca w znacznym stopniu samodzielna, zadania zmienne uzaleznione od potrzeb, zarzadzanie
zespolem pracowniczym;

obowiazuje system czasu pracy rownowazny w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 9°° do 19%°, od wt. do czw. od godz. 8°°
do 16%° piatki od 8% do 14%?);

stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem
zawodowym na danym stanowisku pracy; )

u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz
uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe.

mozliwos¢ zatrudnienia od maja 2019 r.;

budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.

Informuje, iz w miesigcu marzec 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta Kobytka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wyniost 4,08 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 6 maja
2019 r. w Kancelarii Urzedu Miasta Kobylka, ul. Wolominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz.

Aplikacje, ktore zostang ziozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wotominskiej 1.




