Zatacznik do Zarzadzenia Nr A0.0050.132.2016
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 08 wrzeénia 2016r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
Sekretarza Gminy Kluczbork

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Kluczbork

L Wymagania niezb¢dne.

Wyksztalcenie wyzsze: preferowane - administracja lub prawo.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

3. 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2016r., poz. 902), 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 w/w ustawy oraz co najmniej 2
letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

4.  Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umys$lne przestgpstwa skarbowe.

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

7. Bardzo dobra znajomos¢ :

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016, poz.446),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.

p0z.902)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z

2016r. poz.23)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.885

z poéZn.zm.)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (Dz.U..z 2014r. poz.1502 z

pozn.zm)

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych ( Dz.U. z 2011r. nr

14, poz.67 z p6zn.zm.)
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II. Wymagania dodatkowe.
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Preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania administracja publiczna.
Dobra znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z systemami zarzadzania jakoscig i normg
PN-EN ISO 9001:2009

Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji publiczne;.
Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu.

Znajomo$¢ pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

Szeroka wiedza o Gminie Kuczbork i jej jednostkach organizacyjnych.
Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Kreatywnos¢, samodzielnosé, zdolnosci analityczne.

Dyspozycyjnosé.

Zdolnos¢ podejmowania decyzji.

Prawo jazdy kategorii B.

Znajomos¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu dobrym.

Wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania.
Okreslenie zasad realizacji zadan oraz form i metod pracy wydzialow i referatow.
Przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzgdzie.

Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzgdu,

Opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urze¢du.

Opracowywanie zakresow czynnosci dla naczelnikoéw wydziatow, kierownikow
referatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

Nadzor nad przeprowadzaniem ocen pracowniczych.

Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza .

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i jego
zastepcy lub w przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Nich
wynikajacej z innych przyczyn.

Przeprowadzanie naboru na stanowiska urzednicze.

Nadzo6r nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i
decyzji Burmistrza.

Analizowanie 1 opiniowanie projektow przejmowania przez gmin¢ zadan
powierzonych z zakresu administracji rzgdowe;j.

Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

Koordynacja prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkachi porozumieniach
miedzygminnych, stowarzyszeniach i innych organizacjach.

Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy urzedu.

Zapewnienie publikacji prawa miejscowego.

Racjonalne gospodarowanie etatami Urzedu.

Poswiadczanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem.

Nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;.
Uczestnictwo w Sesjach Rady Miejskiej i w razie potrzeby posiedzeniach komisji
Rady Miejskie;.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow, korespondencji w Urzedzie.
Realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



IV. Warunki pracy.

[

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

4. Praca w budynku Urzedu Miejskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork

- I pigtro.

o

V. Wymagane dokumenty.

Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej

List motywacyjny.

Koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze kandydat ma

petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

7.  Oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8.  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

9. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

L e . o

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt4 ,5 19 -powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wlasnorecznym podpisem i klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych”( Dz.U. z
2016r., p0z.992) .

Oswiadczenia oraz koncepcja pracy powinny réwniez by¢ podpisane wlasnor¢cznym
podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Kluczbork.

2. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.09.2016r. —
decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

3. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



Informacje dodatkowe

. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnych etapow

konkursu b¢da informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Test pisemny dla 0sob, ktore spetniag wymogi formalne odbedzie si¢ w dniu
27.09.2016r. o godzinie 9.00 w Sali Konferencyjnej nr 138 w budynku Urze¢du
Miejskiego w Kluczborku

. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu

odbedzie sie¢ w dniu 29.09.2016r.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
0znacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia w
nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych zlozonych w
procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



