Zarzadzenie Nr 45/16 *
Burmistrza Lidzbarka ‘-
z dnia 10 maja 2016r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015r. poz. 1515, 1890 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2014 poz.1202, Dz.U. z 2015r. poz. 1045, 1220)

zarzadzam co nastepuje:
§1.
1. Ogtaszam nabér na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy

w Lidzbarku
2. Tre$é ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 45/16 1
Burmistrza Lidzbarka ‘
z dnia 10 maja 2016 roku

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZA
MIASTA | GMINY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

l.
1)

2)

Do giéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

a) prawidiowa organizacja pracy, a w szczegélnosci przestrzeganie przepisdw prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli oraz ich
skarg i wnioskow,

b) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzgdzenia) oraz zmian tych dokumentow,

¢) przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organdw informaciji, projektéw uchwat oraz
opracowywanie zarzgdzen Burmistrza Lidzbarka wtasciwych dla stanowiska pracy,

d) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach,

e) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

g) organizowanie pracy i nadzoér nad pracg praktykantow i stazystow,

h) wspotpraca z sotectwami, wspétorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie
pracy i nadzoér nad opiekunami poszczegolnych sotectw,

) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz
zarzadzania kryzysowego,

i) wspolpraca z sasiednimi gminami,

k) wspoldziatanie z organami kontroli pafistwowe] oraz organami $cigania.

W zakresie nadzoru, kontroli i instruktazu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontroinych skierowanych do
Burmistrza Lidzbarka przez organy kontroli zewnetrzne,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postepowania
administracyinego na wszystkich stanowiskach pracy,

c) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

d) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

e) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,
drukéw | komputerow,

f) wspdidziatanie w organizacji szkolen pracownikdéw Urzedu,

g) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli oraz wspotdziatania z Rada Miejska, w
zakresie wykonywania jej zadan.

W zakresie oswiaty:

a) prawidtowa realizacja zadan natozonych na gming wynikajaca z ustawy o systemie
oswiaty i Karty Nauczyciela,

b) koordynacja dziatar zwiazanych z ustalaniem sieci publicznych przedszkoli,
publicznych szkét podstawowych i gimnazjow na terenie gminy i przygotowywanie w tym
zakresie odpowiednich uchwat Rady Miejskiej,

¢) koordynacja dziatah zwiazanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki w
czasie przewozu dzieci do szkdt,



d) wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi organami lub organizacjami zajmujacymi
sie sprawami oswiaty,

e) nadzér nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych znajdujacych sie na terenie Gminy,

f) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach utworzenia
lub likwidacji placdéwek oswiatowych na terenie Gminy i zasieganie opinii wtasciwych
organdw w tych sprawach,

g) inne sprawy dotyczace zagadnien zwigzanych z oswiata.

A: Niezbedne wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 poz.1202, Dz.U. z 2015 r., poz. 1045, 1220), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym 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,

3.Petna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

4. Niekaralnoé¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku. .

6. Obywatelstwo polskie

7. Nieposzlakowana opinia

6. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

B: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo&¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamdwien
publicznych, ustawy o systemie odwiaty, kodeks pracy oraz instrukcji kancelaryjnej.

2. Umiejetnosc interpretacii i stosowania aktow prawnych,

3. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administraciji
samorzadowej -

4. Prawo jazdy kat. B

5. Komunikatywnos¢, samodzielnosc

C: Warunki pracy na stanowisku:

Peten etat. Praca w poniedziatki od 7.30 do 16.30 od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30 w
piatki od 7.30 do 14.30. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze w budynku
trzykondygnacyjnym bez windy przy ul. Sadowej 21 w Lidzbarku. Praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.




.  Wymagane dokumenty:

Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.,

Kopie dokumentdw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie {(dyplomy ukonczenia

uczelni wyzszych).

Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Pisemne os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

10.W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

11. Oswiadczenie o tresci:

~Nyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2015r. poz.

2135, 2281 iz 2016 poz. 195) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2014 poz. 1202, Dz.U. z 2015r. poz. 1045, 1220)"
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lll. Informacja o sposobie i terminie skiadania ofert:

Oferty nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesytac listownie
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sgdowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do
23 maja 2016 roku (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark) w
zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolhe stanowisko urzednicze — Sekretarz
Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku”

Uwaga:
Dferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostana zawiadomieni o
terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejhego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta | Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.




