Zatacznik do Zarzadzenia Nr 182/2021 BM J-wia z dn. 08.06.2021 r.

0A.2110.6.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta Jaroslawia

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze :

SEKRETARZ MIASTA JAROSLAWIA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37-500 Jaroslaw.

2. Okreslenie stanowiska:

Sekretarz Miasta Jarostawia

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowany kierunek: prawo, administracja, zarzadzanie;

¢) co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktoérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

Jednostkach sektora finanséw publicznych;



d)

g)
h)

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnosc za przestgpstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

brak przynalezno$ci do partii politycznych;

znajomosc przepisow prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego ze
szczegblnym uwzglednieniem nastgpujacych przepiséw: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, prawo zaméwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do

informacji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
)
d)
e)
f)

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnosé organizacji pracy;

zdolnoé¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole;

kreatywno$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na stres.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w szczegélnosci:

zapewnienie wlasciwej organizacji urzgdu oraz podejmowanie dziatan na rzecz jej
doskonalenia, a takze pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu, w tym
organizacji pracy i obstugi interesantow,
nadzorowanie pracy bezposrednio podleglych komérek organizacyjnych urzedu,
zgodnie z zalgcznikiem do regulaminu organizacyjnego urzedu,
wspoldzialanie, w sprawach dotyczacych funkcjonowania urzedu , z burmistrzem,
zastgpcami burmistrza, skarbnikiem oraz —nie podlegtych bezposrednio nadzorowi —
kierownikami komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych miasta,
ksztaltowanie sprawnego sytemu komunikacji wewnetrznej w urzedzie oraz
zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentacji,

koordynowanie, wymagajacych tego, dzialan podejmowanych przez poszczegdlne

komorki organizacyjne urzedu,



f) skladanie oswiadczen woli w imieniu miasta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

g) koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem kontroli zewnetrznych,

h) prowadzenie spraw skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz ewidencji w tym zakresie ,

i) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i wspélpraca z organami kontroli
zewnetrznej,

j) reprezentowanie miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

k) realizowanie, we wspotdzialaniu z pozostatymi czlonkami kierownictwa urzedu oraz
kierownikami komdrek organizacyjnych, polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

) zarzadzanie mieniem urzgdu i dysponowanie $rodkami pienieznymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

m) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

n) nadzdr nad obshuga organizacyjno-administracyjna rady i rad dzielnic,

0) nadzor na wykonywaniem czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw,
konsultacji spolecznych i spiséw powszechnych,

p) nadzor nad obowigzkiem tworzenia tekstéw ujednoliconych dla wszystkich regulacji
w szczegdlnosci uchwal rady i zarzadzen burmistrza, oraz ich upubliczniania w BIP,

q) pelnienie nadzoru nad realizacjg strategii rozwoju miasta oraz strategii
sektorowych/funkcjonalnych,

r) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pehny etat,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik = zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
W miesigeu - maj 2021 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie

powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiacej sie o zatrudnienie (dostgpny na

stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu

Miasta Jarostawia),

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych —kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci (w przypadku ich posiadania),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popemione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Korzystaniu z pemni praw
publicznych,

1) o$wiadczenie o niekaralnosci zakazem peienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.),

J) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie w ,,danych kontaktowych”,

1) oswiadczenie o wyrazeniu /nie wyrazeniu zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na liscie kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne ( dostgpne na

stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl ).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu (pokdj nr 2) lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 czerwea 2021 r. wlacznie
(nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknigtej kopercie z dopiskiem

., ]Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta Jaroslawia™.



Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ whasnorecznym podpisem oraz klauzulg
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji przez Burmistrza Miasta Jarostawia
z siedzibg w Urzgdzie Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw, zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.
1282 ), art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U, UE. L. 119. 1 z dnia
2016.05.04)".

Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyinej bedg
informowani na stronie internetowej Biulerynu Informacyi Publiczrej

(www.bip jaroslaw.um.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Burmistrz Miasta Jaroklawia

mgr Waldemar Paluch



