Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Le$na

ogtasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Leéna
Znak sprawy: ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

KW.2110.4.2019 Sekretarz Miasta Podkowa Lesna

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie.

Pelnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Planowanie wydatkéw osobowych i rzeczowych urzedu.

Nadzorowanie opracowania i aktualizowania zakresoéw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

e Nadzorowanie pracy Sekretariatu Burmistrza i Biura Rady.

Koordynowanie odpracowania zarzadzen burmistrza.

» Koordynowanie opracowania i nowelizacji regulaminu organizacyjnego urzedu oraz innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu.

e Nadzorowanie spraw kadrowych, w tym doskonalenia zawodowego pracownikow.

e Ocenianie pracy podlegtych pracownikow.

e Nadzorowanie wprowadzania nowoczesnych technik pracy w urzedzie, w tym technik informatycznych.

e Sprawowanie ogélnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

e Nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskow.

e Nadzér nad realizowaniem dostepu do informacji publicznej oraz ochrona danych osobowych przetwarzanych
w urzedzie.

e Koordynowanie kontroli wewngtrznej i kontroli zarzadczej w urzedzie.

e Nadzorowanie organizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

e  Wspétdziatanie z innymi komérkami urzedu.

e Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, wynikajacych z realizowanuych
zadan na stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Planowane zatrudnienie

W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ osob
na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajace
dyspozycyjnosci i mobilnosci. Stanowisko narazone na stres.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r.

poz. 1260 ze zm.)

Pelna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

staz pracy:

e a) co najmniej 4 letni udokumentowany staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,

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

*  Znajomo$c uregulowan prawnych w zakresie administracji samorzadowej i prawa pracy.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagar niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziatu w
naborze.
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Wymagania dodatkowe:

e Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie samorzadu gminnego, w tym: ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych, KPA, ustawy o dostepie do informacji publicznej, prawa zamowien

publicznych, instrukeji kancelaryjnej, ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ przepisdw prawa pracy.

Umiejetno$¢ kierowania zespotem ludzkim.

Wiedza o strukturze i organizacji Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz jednostek organizacyjnych miasta.

s  Wysoka kultura osobista.

e Dyspozycyjno$é, komunikatywnos¢ i tatwosc nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

e Samodzielnoé¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan.

o Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, rozwigzywanie probleméw, umiejetnosci analityczne,
otwartoé¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem, wspotpraca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e List motywacyjny.

e (Vzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (Zatacznik 1)

e Kopie éwiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, do$wiadczenie
zawodowe i posiadane uprawnienia.

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e  OSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie lub przestgpstwo skarbowe umys$lne oraz
o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatacznik 2).

e Ofwiadczenie o zapoznaniu sig z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zalgcznik 4).

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w artl3 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne mogg by¢ sktadane wylgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko " Sekretarz Miasta Podkowa Lesna” w terminie do 15.04. 2019 r.do godz. 18:00 ,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po terminie podanym
w ogtoszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich dorgczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnoé¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnoéci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukeja kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob
beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.
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