
Załqcznik Nr 1

do Zrzqdzenia Nr 33 / 2016
Bu rm istrza Miasta Lubawl<a

z dnia ?Ą marca 2016 roku
ogłoszenie o naborze na wo|ne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miasta Lubawka

- sekretarz Miasta

|. Nazwa i adres pracodawcy: Urzqd Miasta Lubawka u|' P|ac WoIności 1,58-4fo Lubawka

||. Miejsce świadczenia pracy: Urzqd Miasta Lubawka u|. PIac Wolności 1',58-420 Lubawka

lll. Stanowisko: Sekretarz Miasta - 1 etat

lV. Wymagania niezbędne:

osoba ubiegajqca się o zatrudnienie musi spełniać następujqce Wymagania:

1' wykształcenie Wyższe magisterskie, preferowane prawnicze Iub administracyjne,
2' 4 letni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa W art. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2OO8 r. ( Dz. U. 701,4 r. poz. 1,202 ze zm. ) o pracownikach

samorzadowych, W tym co najmniej 2 |etni staż pracy na kierowniczym stanowisku
urzędniczym w tych jednostkach Iub co najmniej 4 |etni staż pracy na stanowisku
urzędniczym w 1ednostkach, o których mowa W art. 2 ustawy o pracownikach
samorządowych oraz co najmnie'j dwuIetni staż pracy na kierowniczym stanowisku
urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów pubIicznych,

3. obywatelstwo po lskie,
4. pe'łna zdo|ność do czynności prawnych,
5. korzystanie w pełni z praw pubIicznych,
6. n ie posz la kowa n a opinia,
7' stan zdrowia umoż|iwiajqcy pełnienie obowiqzków,
8. brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za przestępstwa popetnione umyś|ne scigane

z oskarźenia pubIicznego Iub umyś|ne przestępstwo skarbowe,

9. brak przynaIeżności do partii po|itycznej,

10' dobra umiejętność obsługi komputera, W tym:

a) pakietów biurowych (Microsoft office' open office),

b) znajomość poczty eIektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysy,łanle i zarzqdzanie),

c) Znajomość obsługi przeg|qdarek internetoWych oraZ Znajomość zaSady pIatform

intern etowych ( e-puap ,CSM, lubawka.eu)

11) znajomość przepisów prawnych dotyczqcych funkcjonowania samorzqdu gminny 
' 

W tym:

a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 201'5 r., poz. 151'5 ze
zm. ).

b) Ustawy z clnia 21' listopada 2008 r' o pracownikach samorzqdowych (tekst jednoIity

Dz. U. z 201,4 r. poz. I2OZ ze zm.),

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

Dz.U.z2013 r., poz. 885 ze zm.),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postępowania Administracyjnego

(tekst jed nollty Dz. U. z fO1,6 r. poz.23),



e) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.

z 2015 r., po2.2135 ze zm.),
f) Kodeksu Wyborczego \Dz. U. z 2011 r. Nr 21
g) Kode ksu Pracy (Dz. U. 2 201-4 r. poz. L50f ze
h) Ustawy o dostępie do informacji pubIiczne1'(

V' Wymagania dodatkowe ( pożqdane):

poz .1-1"2 ze zm .) ,

zm.),
tekst jednoljty Dz. U. zfOL5 r. po2.2058 ze rm.).

1. umiejętność zarzqdzania zasobami Iudzki mi,
2. wysoka ku ltu ra osobista,
? nrlnn rn nćr nr <troc

4' umiejętność skutecznej komunikac.ji oraz pracy W zespo|e;
5' znajomośc struktury organizacyjnej urzędu,
6. kreatywność, 5amodZielność, inicjatywa,
7. dyspozycyjn ość,
8. zdo In ość podejmowania decyzji.

Vl. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podStawie umowy o pracę _ przewidywane zatrudnienie w miesiqcu
kwietn iu 2016 roku,

2. petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyże,i 4 godzln dziennie,
W miesiqcu poprzedzajqcym datę upubIicznienia ogłoszenia Wskaźnik zatrudnienia osób
n iepetn osp rawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osób n ie pełnosp rawnych, wynosił mniej niż 6%.

V||. zakres głównych zadań na stanowisku:

1. Sekretarz wykonu1e zadania zgodnie z przydzieIonym zakresem czynności, udzieIonym
upoważnieniem ipoIeceniami Bu rm istrza.

2.

3.

W zakresie ustalonym przez Burmistrza organ]Zuje pracę urzędu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki działania.
Wykonuje funkcję zwierzchnika stużbowego wobec pracowników i komórek
orga n izacyjnych bezpośrednio podIegłych.

4. Wykonuje fun|<cję l<ierownika administracyjnego Urzędu i W tym Zakresie:

a) tworzy jaSne zasady działania Urzędu i przejrzyste procedury,

b) przygotowuje projekty oraz zmiany reguIaminów i innych aktów wewnętrznych
w za kresie organizac.ji urzędu,

c) prowadzi nadzór nad poprawnościq projektów przygotowanych pism, decyz,ji oraz
projektów aktóW prawnych Burmistrza Miasta i Rady Miejskiej w Lubawce,

d) nadzoruje prZestrZeganie rzeteInego i terminoWego załatwiania interpeIac.ji skarg
iWnio5kÓW,

e) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraZ spraWnego obiegu dokumentów,

f) rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami,

g) prowadzi sprawy zwiqzane z doskonaIeniem kadr, inicjuje i tworzy WarUnkI do
pod nosze n ia kwalifikacji pracowników samorzqdowych,

h) koordynuje prace ZWiqZane z okresową ocenq pracowników samorzqdowych,



i) kompletuje materiaty na sesje Rady Miejskiej w Lubawce,

j) odpowiada za właściwe prfygotowanie materia,lów pod obrady sesji,

k) nadzoruje przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady Miejskiej w Lubawce,

|) prowadzi ksiqżkę kontroli zewnętrznych Urzędu,

m) przyjmuje ustne oświadczenia woIi spadkodawcy,

n) prowadzi sprawy związane ze składaniem i ana|izq oświadczeń majqtkowych i innych
informacji z zakresu przepisów a ntyko ru pcyjnych przez pracowników samorzqdowych
i kierown ików jednostek organizacyjnych'

6. Organizu.je iprowadzi spisy rolne.
7' Jest koordynatorem kontroIi zarzqdczej w Urzędzie.
8' Wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza inne niż ZWiqZane

z nawiqzaniem i rozwiqzaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Burmistrza.
9' Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadanla wynikajqce z poIeceń

i upoważnień BU rm ist rza.

Vlll. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2' życiorys _ curricuIum Vitae,

3. kse ro kopia dowodu osobistego,

4. ksero kop ie świadectw pracy,

5' kserokopie dypIomów potwierd Zajqcych wykształcenie,

6' kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoIeniach, opinie, referencje,

7' oświa dczen ie ka n dydata:

- korzystam z pe,łni praw pubIicznych,

' nie byłem/am skazany fa za przestępstwo Wtym przestępstwo skarbowe popełnione

umyś|nie' posiadam petnq zdo|ność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw

p u b licznych,

- posiadam pełna zdo|ność do czynności prawnych,

- mój stan zdrowia pozwaIa na wykonywanie obowiqzków na stanowisku

B. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

9. dokument potwierdZajqcy niepełnosprawność (jeżeIi kandydat taki posiada),

IX. Sktadanie dokumentów:

1' Miejsce składania dol<umentów: Biuro obsługi Interesanta pok. 8(parter) Urzędu Miasta
Lubawka, PIac WoIności j' 58 4)0 Lubawka.

2' ostateczny termin składania dokumentów: 15 kwietnia 2016 r. do godz. 14:00; oferty, które
wptynq do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będq rozpatrywane.

3. Wzór kwestionariusza osobowego oraz oświadczeń jest dostępny W UrZędu Miasta



u|' Plac Wolności 1 58 42o Lubawka oraz na stronie internetowei: bip'Iubawka'eu zakładka
Urzqd Miasta _ Praca _ ogłoszenia o naborze

4. Dokumenty na|eży sktadać w zamkniętej kopercie z podpisem; ,,Konkurs no wolne stanowisko
urzędnicze _ Sekretarz Midstd Lubawko,,'

5. Dokumenty aplikacy]ne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacii, zostanq
dołączone do jego akt osobowych'

6. DokUmenty apIikacyjne pozostałych kandydatów przechowywane będq zgodnie f lnstrukcjq
ka n cela ryjn q.

7. Informacje o kandydatach, którzy zgłosiIi się do
W fa|(resie objętym wymaganiami zwiqzanymi
w ogtoszen iu o naborze.

naboru, stanoWiq informację pubIicznq
z woInym sta nowiskiem, okreś|onymi

X. Eta py naboru:

Postępowanie kon|<ursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powo,łana prZeZ Burmistrza
Miasta Lu Łlawka:

1. I etap naboru: wybór osób spełniajqcych Wymagania niezbędne i formaIne; osoby
zakwa|ifikowane do || etapu naboru zostanq powiadomione te|efonicznie,

(dodatkowo e-mailem).

2' Il etap naboru: poIegać będzie na merytorycznej ocenie kandydatów i może składać się
z testu kwaIifikacyjnego lub rozmowy kwaIifikacy1nej z kandydatami spełniajqcymi
wymagania forma|ne; rozmowy odbędq się najpóźniej do dnia 22 kwietnia 2016 r.
W Urzędzie Miasta Lubawka.

Niezgtoszenie się kandydoto no rozmowę kwolifikocyjnq w określonym miejscu iterminie
oznoczo jego rezygno.cję z udziatu w dalszym postępowoniu kwalif ikocyjnym.

Z wyłonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie ZaWarta umowa o pracę.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biu|etynu |nformacji
PubIicznej Urzędu Miasta Lubawka oraz na tab|icy informacyjnej w Urzędzie.

BIJITMI$"{.',i:{;11


