Zarzadzenie Nr 1211/2013
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 04 listopada 2013 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2013 r. 0 samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594) oraz at. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 157, poz.1241

z 2010 r. Nr 229, poz. 1494 z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183) zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Migjskim
w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia w/w naboru powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Jerzy Marek Olech- Przewodniczacy
2) Beata Kurowska- cztonek

3; Radca prawny- cztonek
4) Grazyna Wojciechowska- cztonek, sekretarz komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza.
§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogtoszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Migjskiego w Pyrzycach.

g Opublikowenie na stronie internetowej Biuletynu Informagi Publiczne).
3) Wywieszenie na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy w Pyrzycach.

Burmistrz Pyrzyc
Jerzy Marek Olech



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1211/2013

Burmistrza Pyrzyc z dnia 04 listopada 2013r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzedzie Migjskim w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na wolne stanowisko wurzedricze Sekretarza Gminy w Urzedzge Miejskim w Pyrzycach,
Plac Ratuszowy 1.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Migjski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne;

1
2.
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznychy

4. Brak skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
5

6

7

przestepstwa skarbowe;

. Nieposzlakowena opinia;

. Bezpartyjnosc i apolitycznosc,

. Co naymniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 ww.
ustawy oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

\/Wmaqanla dodatkowe:
. Dobra znajomos¢ regulacji prawnych
g Ustawy o samorzadzie gminn
Ustawy o pracowni kach samorzadowych,

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgi w sprawie organizagji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego;

4; Kodeksu pracy;,

5) Wstawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczneg) oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

6) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

7) Ustawy o finansach publicznych.

Umiejetnos¢ planowania pracy.

Dobra znajomos¢ pakietu Office, (Word, Excel, PowerPoint).

Prawo jazdy kat. ,.B

7/najomoscj szka mernlecklego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Umiejetnos¢ zarzadzania personelem.
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I'V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza:

Organizowenie pracy biura i koordynagja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne

komoérki organizacyjne oraz prowadzenie kontroli wewngtizne;.

Nadzorowania przygotowania przez pracownikow projektow uchwal organdw gminy oraz

innych aktow prawnych.

Opracovwywanie projektu Regulaminu organizacyjnego urzedu oraz Statutu Gminy

uaktualnianie go wmiare potrzeby.

Opraco_v\ﬁ/manle zakresow czynnosci dla  kierownikéw wydzialdw 1 samodzielnych

stanowisk.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Nadzorowanie wykonywania zadan ich prawidtowosci, terminowosci W podlegtych

wydziatach wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym.

Sprawowanie statego nadzoru w zakresie prawidtowego prowadzenia akt spraw

oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjrej.

Wspotpraca z Innymi gminam.

Koordynowanie i organizowanie czynnosci zwiazane z wyborami i referendami.

10. Koordynowanie przeprowadzania konsultacji spotecznych.

11. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. ze zmianami) — pelnienie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji Urzqdu.

12. Koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych ze spisami.

13. Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz
samodzielnych stanowiskach.

14. Dokonanie analizy oswiadczen majatkowych.

15. Nadzor nad zamowieniami publicznymi w urzedzie.

16. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne.

17. Nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

18. Inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacjii pracownikow
samorzadowych oraz zatwierdzanie wnioskow dot. skierowan na szkolenia.

19. I\Iadzorov\anle racjonalnego wykorzystywania funduszu plac w powiazaniu z etatami
w e.

20. Nadzorowanie terminowego przygotowania aktow wykonawczych do uchwat Rady
Migjskiej.

21. Nadjzorofzvame terminowego przygotowania dokumentow bedacych przedmiotem obrad

Rady Miejskie.
22. Nadzorowanie wykonania stalych zadan wspdlnych wydziatéw, oraz innych

wynikajacych z prac biezacych.

23. Podejmowanie rozstrzygnige, w tym wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych
wramach ustalonych pisemnymi upowaznieniami Burmistrza.

24. Nadzorowanie rozpatrywania wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych — propozycje
przygotowane przez kierownikow komérek organizacyjnych.

25. Nadzorowanie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, imstrukcji, dyscypliny pracy,
warunkow bhp oraz sOw p-poz, a takze nadzor w tym zakresie.

26. Uczestnlczenlewpospréggenlac Rady

21. Udziat w posiedzeniach Komisj.

28. Nadzorowanie przestrzegania zasad obowiazujacych w Urzedzie w zakresie ochrony
tajemnicy stuzbowej, skarbowej 1 innych.

29. Nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozygi urzedu.
30. Nadz6r nad realizacja uméw zarejestronanych w centralnym rejestrze.
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31. Nadzor nad udzielaniem informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie
0 dostepie do informagji publiczne;.

32. Wspbtuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy.

33. Przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji 1 sprawozdan na temat realizacji
zadan powierzonych Wydmalom

34. Wystgpowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materiatow
niezbednych do podjecia przez Burmistrza wiasciwych rozstrzygnieC.

35. Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge, o whasciwa relacje urzednik — Klient.
36. Wspotpraca z organami kontroli.

37. Nadzdr nad wtasciwym obiegiem dokumentow.

38. Analiza 1 rozpisanie korespondencji Urzedu na poszczegdlne Wydzaty, Biura
| samodizielne stanowiska.

39. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwat
Rady oraz Zarzadzen Burmistrza.

40. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Bummistrza.

41. Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza Pyrzyc.

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (proszg o podanie
telefonu kontaktowego oraz adresu e-mailovego);
g List matywacyjny;

2) Pisemna koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Gminy Pyrzyce;

3) Kopia dowodu osobistego;

4) Odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego 1 ze kandydat nie byt
skazany za umyslne przestepstwa skarbowe;

5) Oéwiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolncéé do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z pelm praw publicznych;

6) OSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na Stanowisku
,»Sekretarza Gminy”;

O$wiadczenie o prOV\adzenlu lub nie pronadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

8) Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

9) Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula;:

s Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych asobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych asobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (De.U. N 223, poz. 1458).”

Kopie dokumentow zlozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
2godnos¢é z oryginalem.

V. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2.Pelny wymiar czasu pracy
3.Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



VII. Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wm-cu wrzesniu 2013 r. nie przekracza 6 %

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

e dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Migjskiego
w Pyrzycach lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Migjski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1
74-200 Pyrzyce.

Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
wrzednicze Sekretarza Gminy Pyrzyce”” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada
2013 . do godiz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 30 listopada 2013 r.

IX Inne informagje:

1. Sekretarz, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm), nie ma prawa tworzenia partii
politycznych ani przynaleznosci do nich. Wybrany kandydat bedzie musial ztozy¢
stosowne oswiadczenie.

2. Komisja konkursowa przeprowadz nabdr w dwoch etapach:
| —etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow
- etap polegac bedzie na merytoryczne ocenie kandydatdw, ktory moze sktadac sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjrej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zalktadce — praca w urzedzie oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjq
publicznga w zakresie objgtym  wymaganiami  zwigzanymi  ze  Stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstana prawna art. 13 ust. 4
ustavvy Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223,

z. 1458 z pozn. zm),

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy, kandydat
zobowiazany jest do przedtozena zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy przed podpisaniem umowy o pracg oraz zaSwiadczenia
o niekaralnoSci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie powyzszego
dokumentow bedzie uznane za odmowg zawarcia stosunku pracy.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



