Koronowo, 25 marca 2019 r.

OR-K.2110.2.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w Koronowie,
Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy: stanowisko urzednicze kierownicze — Sekretarz Gminy — pelen etat

JE—

(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie — wyzsze.

Staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.) tj. posiadanie co najmniej
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 w/w ustawy, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
prawa pracy, w tym w szczegolnosci:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

e ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,



e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.

II. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ organizacji pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi,

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

e znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

e kreatywnos¢, inicjatywa, samodzielnos¢,

e ukonczone podyplomowe studia z zakresu zarzadzania, administracji lub kadry 1 ptace.
e dyspozycyjnosé,

e samochod prywatny z mozliwoscig wykorzystania do celéw stuzbowych,

e prawo jazdy kat. B,

e zdolnos$¢ podejmowania decyzji,

e znajomos¢ gminy.

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

e zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

e opracowywanie projektéw podziatu wydziatléw na stanowiska pracy,

e opracowywanie projektow regulaminow obowigzujgcych w urzedzie, w tym zwigzanych
z realizacjg zadan obronnych,

e opracowywanie 1 aktualizacja zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownikow wydziatdéw i referatow,

e zatwierdzanie zakresow czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadczej,

o przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

e nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

e uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i jej Komisjach,

e organizowanie pracy i nadzér nad pracg praktykantéw i stazystow,

e zabezpieczenie i organizowanie zewnetrznej obstugi prawnej,

e koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem Srodkow
trwatych,

e wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

e wspolpraca z solectwami, wspdtorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie
pracy i nadzér nad opiekunami poszczegdlnych sotectw,

e wspdipraca z Gminng Rada Kobiet i Kotami Gospodyn Wiejskich,

e nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Burmistrza
przez organy kontroli zewnetrznej,



nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

nadzor, wdrazanie, usprawnianie nowych programéw oraz systemow informatycznych,
nadzér nad organizacjg pracy i zakresem dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu
Miejskiego,

organizacja dziatan zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

nadzér i koordynacja wykonywania zadan zwigzanych z wyborami, referendum
1 spisami,

przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w  Urzedzie Miejskim
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzgdczej,

nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych,

kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentdéw, pieczeci,
drukéw 1 komputerdw,

wspoldzialanie w organizacji szkolen pracownikow Urzedu,

udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
urzedu, trybu zalatwiania spraw oraz wspotdziatania z Radg Miejska.

Wymagane dokumenty:

U

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie (wylgcznie na druku
zalgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UM w Koronowie),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz kwalifikacje
1 umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — za$wiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnoscé.

waga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk

polski.




Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie art. 13, ust. 2 pkt. 4a.) z ustawg
o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.) :
1. Miejsce wykonywania pracy — Koronowo.

2. Praca stacjonarna oraz czesciowo w terenie.

(U8)

. Stanowisko decyzyjne, praca biurowa powyzej 4 godzin przy komputerze.
4. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.

Informacje dotyczgce zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2018 r., poz. 1260
ze Zm.):

1. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2,
powinni zlozy¢, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z21.11.2008 r. (Dz.U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.).
1. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

w miesigcu lutym 2019 r. ksztattowat si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
- dokumenty przyjmowane sg do 4 kwietnia 2019 r. wlgcznie.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego

w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»INabdr na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim
w Koronowie” . |

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1

86-010 Koronowo, rowniez z dopiskiem na kopercie:

»Nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim
w Koronowie”

WAZNE

APLIKACJE, KTORE WPEYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE
BEDA ROZPATRYWANE.



UWAGA : Dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢é kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przej$cie do drugiego, decydujacego, etapu

naboru.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — inspektor Wydziatu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 03

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji
Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie. Informacja o wynikach
naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koronowo
(www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.




