Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 157/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia llipa 2024roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka

ogflasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZ GMINY LUBAWKA

1. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

L. Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka.

1l. Stanowisko: Sekretarz Gminy Lubawka.

Iv. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. 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
samorzagdowych, 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 cytowanej ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

. wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. brak przynaleznosci do partii politycznych.
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V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, prawo, zarzadzanie,
lub ekonomia;
2. prawo jazdy kat. B, mozliwos¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych;
3. dobra umiejetnosc obstugi komputera, w tym pakietdw biurowych i informatycznych;
8. znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,



b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) kodeksu cywilnego,

e) kodeksu wyborczego,

f) kodeksu pracy,

g) kodeksu postepowania administracyjnego,

h) instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych oraz ich stosowania w praktyce;
umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
umiejetnos¢ wtasciwego zarzadzania zasobami ludzkimi;
zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;
zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosc;

. wysoka kultura osobista;

10. odpornos¢ na stres;

11. dyspozycyjnosc.
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VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2. przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu (regulamin organizacyjny, regulamin pracy itp.);

3. usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4. kontrola dyscypliny pracy;

5. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskow i petycji;

6. nadzér nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;

7. nadzér nad gospodarka mieniem urzedu oraz srodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp.;

8. organizacja i koordynowani spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9. koordynowanie i inicjowanie wspotpracy z partnerami zagranicznymi;

10. monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej;

11. petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy;
12. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych;

13. nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Sekretarzowi komarek organizacyjnych urzedu;
14. opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Lubawka i kierownikdw wydziatdbw oraz akceptowanie projektéw zakreséw
czynnosci poszczegélnych pracownikéow urzedu, przedstawionych przez kierownikdéw
wydziatéw;

15. przygotowywanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Lubawka;

16. przeprowadzanie procedury stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny
pracownikéw;

17. wspotpraca w zakresie przygotowania materiatéw na sesje rady;

18. monitorowanie ustug Swiadczonych przez urzad;
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wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza lub Zastepce

Burmistrza.

VIL.

Warunki pracy:

1. pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie
w budynku Urzedu Miasta Lubawka pl. Wolnosci 1, | pietro (brak windy, z parteru na
pietro prowadzg schody);

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3. przewidywane zatrudnienie w miesigcu sierpniu 2024 r.;

4. wymiar czasu pracy: pefny etat;

5. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6. praca zwigzana z wyjazdami stuzbowymi.

VIIl.  Wskaznik niepetnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzedzie Miasta w Lubawce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit wiecej niz 6%.

IX.

10.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny/podanie o prace - wiasnorecznie podpisany;;

zyciorys - wtasnorecznie podpisany;

kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) wiasnorecznie
podpisany;

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia
szkoty Sredniej lub kopia dyplomu ukoriczenia wyiszej uczelni) — potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata;

kserokopie swiadectw pracy, dotyczace udokumentowania wymaganego stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu) - potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone
studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem;
oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe - opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii -
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem;

oSwiadczenie o braku przynaleznodci do partii politycznych - opatrzone datg
i wtasnorecznym podpisem;



11.

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg
informacyjng - opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem;

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedfozenia
do wglgdu pracodawcy oryginatu dokumentow oraz przedfozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

Xl.

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530)” oraz podpisane przez kandydata.

Sktadanie dokumentow:

miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka (parter) lub drogg pocztowg na adres:

Urzad Miasta Lubawka

Pl. Wolnosci 1

58-420 Lubawka

ostateczny termin sktadania dokumentéw: 16 lipca 2024 r. do godz. 15.00 (liczy sie
data wptywu do Urzedu Miasta). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej
okreslonego terminu — nie beda rozpatrywane;

dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy Lubawka”;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane bedg zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

| etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia konkursu;

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne) - rozmowy odbed3 sie najpdzniej



do dnia 31 lipca 2024 r. w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na
rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu oraz terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym; ’

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa
0 prace;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka (www.bip.lubawka.eu) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miasta Lubawka, Pl. Wolnosci 1 (parter).




