Urzgd Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroacdw Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWE]

oglasza nabdr na wolne stanowisko uregdnicze Sekretarz

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoscl prawnych i korzystanie w peln
z praw publicznych,

¢) kandvdat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyilne
preestepstwo scigane 2 oskarsenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia.

¢) wvksztatcenic wyssze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia, europeistyka,
zarzadzanie,

[ osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktdryeh mowa wart. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktoryeh mowa w art. 2 ustawy = dma 21 listopada
2008 r., oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicenych,

g) umicjetnosé stosowania | interpretacji przepistw prawnych,

h) znajomodé zagadnien i przepiséw prawnych regulujgeych ustrdj, i kompetencje
samorzadu terytorialnego w szezegdlnosel w zakresie:

- funkejonowania urzedu gminy (m.in. ustaw: o samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego,

o ochronie danych osohowyeh, o dostepic do informacji publiczney),

- gospodarowania érodkami publicznymi (m.in. ustaw: o finansach publicznych,
prawo zamdwien publicznych).

2. Wymagania dodatkewe:

s bardzo dobra znajomoéé programéw kemputerowych pakietu biurowego Microsoft
Word orax Microsoft Excel, Proton,

o rretelnodé, komunikatvwnosé, wysoka kultura osobisia, umicjginosé pracy w
zespole, kreatywnoét w  dzialaniv i tworzeniv  wlasciwych relacji
interpersonalnych, umiejgtnosei menadzerskie, umiejgtnose dobrej organizaci
Pracy,

« posiadanie uprawnien do prowadzenia pojazddw mechanicznych kat B.

3, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) opracowywanie i uaktualnianie projektdw statutu, regulamindw, zarzadzen, uchwal,

by nadzor nad sporzgdeanymi przez podleglyeh pracownikdw projektami akiow prawnych

¢} optacowywanie zakresow czynnoscl dla kierownikdw referatow  oraz dla
poszezegdlnych stanowisk,



d) sprawowanic nadzoru nad organizaciq pracy w urzedzie, oraz dyscypling pracy.

e} koordynowanie realizacji zadan preez urzgd ewigzanyeh ¢ wwvborami i referendami.

[ prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym preez Burmistrz,

" g) udzielinic pracownikom instruktarzu w zakresic organizacii pracy, trybu zalatwianis

spraw obywateli, szkolenie stanowiskowe bhp,

h} uezesiniczenic w Komisjach, sesjach, spotkaninch z obywatelami i innymi organami
samorzgdowymi, organami administracii publiczne, arganizacjami i instytucjami
w sicdzibie i poza siedzibg urzedu,

1) wspdtdziatanie z organami kontroli,

i) madeor nad realizacia projekiow unijnveh,

k) sprawowanie nadzoru organizacyjnepo nad dziatalnoscia jednostek organizacyinyeh,
griny.

I} nadzor i keordynacja funkejonowania obstugi prawne urzedu,

) zalatwianie skarg i wnioskow oraz postulatéw obywateli,

ni wydawanie wymaganych poswiadezen urzedowych,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

+ zakres zadan na tvim stanowisku wymaga korzysiania ze spezetu biurowepo
| kompulerowego,

* praca w pelnym wymiarze,

» wyjazdy sluzbowe, dyspoeyvevinasé,

5. W miesineu poprzedzajgeym date upublicenicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowe]
1 spoleczne] oraz zatrudnianiu asdb niepelnosprawnyeh jest wyzszy niz 6 %,

6. Zgadnie z art. 3 ustawy z dnia 12 lstopada 2008 1. sckretarz nie ma prawa IworZenia partii
politycenyveh i przyvnaleznosei do nich,

7. Okres na jaki zostanic zawarta umowa - pierwszn umows ng cras okreslony
£ mozliwoscin zawarcia umowy na ceas nicokreslony,

8. Wymagane dokumenty i odwindezenia:
|} Hst motywacyjny,
2) kserokopie swiadectw pracy,
3) kwestionariusz dla osoby ubicgajace) sie o zatrudnienie (druk do pabrania w Urzedzie

lub na stronie w ww kolbuszowa. pl),

4} kopie dokumentiw potwierdzajacyeh wykszialeenic (dyplom wruz suplementemy),

5) oswiadezenie kandydala o posiadaniu pelngj zdalnoéei do czynnosel prawnveh oz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

B) oswiadezenic kandydata, ze nie byl skazany prawomoen v wyrokiem sgdu za umysine
precstepstwo seigane = oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7} oswiadczenic o posiadanym ohyvwatelstwie,

8) CV,

91 inne dodatkowe dokumenty o posiadunyeh kwalifikacjach, unvi¢iginosiciach oraz
doeswiadezeniu,

I oswiadezenic o wyrazenin zgody na przetwarzanie danyeh osobowych w zakresie
mezbednym  do przeprowadzenia naboru zpodnic z ustawiy o ochronie danyeh
osobowych 2 dnia 29.08, 1997,




Dokumenty nalezy skladaé w  terminie do  dnin 12 lutego  2018r  hezpodrednio
w siedzibie Ureedu Migjskiego w Kolbuszowej w pok.13. lub przestad poczta na adres: Urzad
Migjski w Kolbuszowej ul, Obroficdw Pokoju 21, 36- 100 Kelbuszowa. z dopiskiem , Datvery
naboru na wolne stanowisko Sekretars ™

Dodatkowe informacje mozna uzyskad pod nrtel, 17 2271333 wew, 236

Admmistratorem danych asobawyeh preetwarzanych w celach rekrutacyjnyeh jest Urrgd
Migjski w Kolbuszowej ul. Obrofiedw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, Dane nie beda
udostepnianie edbiorcom danyeh w rozumienie arl, 7 pkt 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych, Prevstuguje Pani/Panu prawo destepu do tresei swoich
danyeh i ich poprawiania. Pedanie danyeh jest dobrowolne.




