Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Strzelna
Ogtasza otwarty i kankurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
SEKRETARZ GMINY STRZELNO
Data publikacji oferty :
Data waznosci oferty:

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Strzelnie, ul. Cieslewicza 2 , 88-320 Strzelno.
Il Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Strzelno.
[I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie wyisze: zarzgdzanie, administracja lub prawo,
3. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdrych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach;
4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5. stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;
6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
7. nieposzlakowana opinia;
8. bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracji samorzadowej.
Iv. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan ;
2. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
3. umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
4. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

5. umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzgdzania pism urzedowych;



6. umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;
7. umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

8. predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosc¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowosé, rzetelnosé, sumiennosc,
obowigzkowos¢, bezstronnosc, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura

osobista, odpornosc na stres;

9. biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym m. in. programow

komputerowych WORD, EXCEL, aplikacji SMART DOC;

10. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

11. aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

12. znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw w unijnych;

13. prawo jazdy kat. B;

14. dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowywanie przepiséw w wewnetrznych Urzedu (zarzadzer , regulaminodw, instrukgji),

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz

nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci przez kierownikéw referatow,

c) nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow

wewnetrznych,
d) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania urzedu,
e) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych Urzedu,

f) nadzor i koordynowanie terminowego zatatwiania przez kierownikéw referatéw spraw

indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

g) prowadzenie narad pracowniczych, szkoler , koordynowanie doskonalenia zawodowego w

Urzedzie,



h) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

i) bezposdredni nadzér nad prowadzeniem: rejestru skarg i wnioskow, rejestru Zarzadzen

Burmistrza, rejestru uchwat Rady Miejskiej, rejestru udzielonych informacji publicznych
VI. Warunki pracy:

1. Stanowisko: kierownicze, administracyjne;

2. Wymiar czasu pracy — petny wymiar;

3. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miejski w Strzelnie;

4. Praca jednozmianowa;

5. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin

dziennie;

6. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy;

7. Planowane zatrudnienie od dnia 01.07.2021 roku.
VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) — z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegélnieniem
ukonczonych szkdt i uczelni, ukoriczonych stazdw, kursdw, szkoler zwigzanych z praca

zawodowa, posiadanych kwalifikacji i uprawnien;
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia itp.);

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosdci i

kwalifikacje;

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza

gminy;

7. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych;

8. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy do celdw rekrutacji zgodnie z ponizszym wzorem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Sekretarza w Urzedzie
Miejskim w Strzelnie zgodnie z "Rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyiej powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu

Lstwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot

wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym
adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym

postepowaniu konkursowym.
VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert.

Oferty nalezy skfada¢ w zamkniete] kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania i numeru kontaktowego z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy”, w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Strzelnie, ul. Cieslewicza 2 88-320
Strzelno lub doreczy¢ (np. za posrednictwem poczty), w terminie do dnia 25 czerwca 2021

roku do godz. 14.00.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia
0so0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Strzelnie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6 %.



X. Informacje dodatkowe.
1. Nabdr przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Strzelna.

2. Komisja Konkursowa powofana przez Burmistrza dokona analizy spetnienia przez

kandydatéw wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu.

3. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do

postepowania sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po jego zakoriczeniu na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne] Gminy Strzelno oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu.




