OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Zelechowie, ul. Rynek 1, 08-430 Zelechow

Burmistrz Zelechowa oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Zelechow
1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
a. niezbedne

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

5) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

6) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,

7) biegla znajomos$c¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

8) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, o finansach

publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy oraz Instrukcji
kancelaryjne;j.

b. dodatkowe

1) umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) wysoka kultura osobista,

3) odpornos¢ na stres,

4) zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

5) sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé.
6) prawo jazdy kat. "B"

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu;

b) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
ewentualnych zmian tych aktow;

¢) nadzor  nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracy pracownikoéw Urzedu;

d) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie wykonywania zadan ogolnych zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej;

¢) petnienie funkcji Kierownika Stalego Dyzuru;

f) postugiwanie si¢ obowigzujaca tabely sygnalowa przeznaczona do uruchomienia Akcji
Kurierskiej;

g) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza;

h) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz Stanowiska Kierowania Burmistrza;

1) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci podstawowej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych z zakresu nadzoru stuzbowego:;

J) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

k) przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego;



) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego oraz informacji urzedowych,

m)nadzor nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwal oraz
zapewnienie mozliwosci obradowania sesji Rady Miejskiej;

n) zapewnienie organizacyjne przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i
Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz organdéw samorzadu terytorialnego jak rowniez
referendum;

0) koordynacja prac gminnych jednostek oswiatowych (szkoty, przedszkola):

p) zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentow wytworzonych w Urzedzie;

q) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

r) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza:

s) wspolpraca z soltysami i radami soleckimi.

3. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

¢) Dokument poswuiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodnos¢,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dzialalnosci gospodarczej ($wiadectwo
pracy, zaswiadczenie itp.),

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

1) inne dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, Curiculum Vitae, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.922 ze zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
"Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Zelechow" w siedzibie Urzgdu lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Zelechowie, ul. Rynek 1, 08-430 Zelechow.

5. Termin skladania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP. Aplikacje, ktore wplyng po tym
terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych 0séb (z wylaczeniem
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w procesie rekrutacji wedlug poziomu spelniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uplywie 14
dni od dnia zakonczenia naboru.

6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicji informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Zelechowie, ul. Rynek 1, 08-430 Zelechéw oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
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