Zatacznik do zarzadzenia Nr 170/24
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 9 grudnia 2024 r.

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

Wolne stanowisko urze¢dnicze:

Sekretarz Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.
A: Opis stanowiska

I. Do gléwnych zadan pracownika nalezy wykonywanie nastepujacych obowigzkéow:

a) prawidtowa organizacja pracy, a w szczegolnosci przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i dyscypliny
pracy, prawidtowe i sprawne zatatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

b) przygotowywanie dokumentdéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian
tych dokumentow,

c) przygotowanie dla potrzeb Rady Miejskiej 1 jej organow informacji, projektow uchwal oraz
opracowywanie zarzadzen Burmistrza Lidzbarka wtasciwych dla stanowiska pracy,

d) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i jej Komisjach,

e) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,
f) organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantow i stazystow,

g) wspolpraca z sotectwami,

h) wspotpraca z sasiednimi gminami,

1) wspoéldziatanie z organami kontroli panstwowej oraz organami §cigania.

j) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Burmistrza Lidzbarka przez
organy kontroli zewnetrznej,

k) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego na
wszystkich stanowiskach pracy,

1) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
m) wspotdziatanie w organizacji szkolen pracownikow Urzedu,

n) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu, trybu
zatatwiania spraw obywateli oraz wspoétdziatania z Radg Miejska w zakresie wykonywania jej zadan.

B. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie
2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w trybie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 737),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww.
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ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

7) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;
8) sprawna obstuga komputera;
9) stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku;

C. Wymagania dodatkowe:

10) umigjetnosci zawodowe i1 wiedza: znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks pracy, oraz instrukcji kancelaryjne;.

11) predyspozycje osobowosciowe: umieje¢tnoscei interpersonalne, analitycznego i syntetycznego myslenia,
komunikatywnos¢, konsekwencja, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpornosé
na stres.

12) prawo jazdy kat.B

D. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnym
pigciodniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin, Stanowisko pracy miesci si¢ na [ pigtrze w budynku
trzykondygnacyjnym bez windy przy ul. Sadowej 21 w Lidzbarku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Sekretarz Miasta i Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich.

E. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

II. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy;
3) zyciorys z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV);
4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie;
6) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

7) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”;

8) oswiadczenie o nietworzeniu partii politycznych oraz o braku przynaleznosci do nich (zgodnie
z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych);

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
z 2024r. poz. 104);

11) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

12) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
13) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;
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14) o$wiadczenie, ze nie sa znane kandydatowi okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na jego nieposzlakowang
opinig.
I11. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark pokoj nr 9 (sekretariat) lub przesytac
listownie na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sagdowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do 20 grudnia
2024 roku (uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Miasta i Gminy Lidzbark) w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarz Miasta i Gminy w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Lidzbarku”

Uwaga:
Oferty, ktore wptyna po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
IV. Inne informacje:

1 . Nabor przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka. Kandydaci, ktoérych
oferty spelnia wymagania formalne zostana zawiadomieni o terminie, miejscu 1 formie przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygni¢ciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark.

Burmistrz Lidzbarka

Andrzej Pigtkowski
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