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BURMISTRZ OKONKA

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta i Gminy Okonek

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Okonku, ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek
Stanowisko pracy: Sekretarz Miasta i Gminy

wymiar czasu pracy: pelny etat

Planowane zatrudnienie: od 1 pazdziernika 2017 r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w  jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2, ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku wrzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
brak przynaleznosci do partii politycznych,
brak skazania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi,

Wymagania dodatkowe:
umiejetnos$é podejmowania decyzji,
umiejetnosé analizowania i wnioskowania,
umiejgtnosé organizowania pracy wlasnej i zespotu,
umiejetnosé oceniania,
efektywnosé realizacji zadan i celéw,
wiedza specjalistyczna,
umiejgtnosé motywowania pracownikow,



8) umiejetnosé dzialania w sytuacjach trudnych,

9) odpowiedzialnodé i dbatosé¢ o powierzone mienie,

10) podnoszenie wlasnych kwalifikacji,

11) dyspozycyjnosé,

12) umiejgtnos¢ nawigzywania kontaktéw,

13) wspdlpraca z innymi podmiotami,

14) terminowosé,

15) komunikatywnos¢,

16) ogdlny sposéb bycia — zyczliwosé i kultura osobista,

17) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia: administracyjne, prawnicze, zarzadzanie
zasobami ludzkimi,

18) znajomo$¢ ustaw w szczegdlnosei:

a) o samorzadzie gminnym,

b) kodeks postgpowania administracyjnego,

c) o ochronie danych osobowych,

d) o finansach publicznych,

€) o pracownikach samorzgdowych,

f) Kodeks pracy,

g) Prawo zamdwien publicznych,

h) o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej,

i) o pomocy spoleczne;.

Znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukciji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

3. Zakres zadan na stanowisku pracy:
Podstawowe wynikajace z art. 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Szczegolowe:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i podzialu komorek
organizacyinych na stanowiska pracy,

2) opracowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komérek organizacyjnych oraz kierownikéw nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) nadzorowanie pracy pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego i pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy do spraw obstugi rady i jednostek pomocniczych
gminy,

4) wystgpowanie do Burmistrza o przyznanie nagréd lub zastosowanie kary dyscyplinamej
dla kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych oraz kierownikow
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, vzasadniajgc wnioski,

5) nadzorowanie wykonywania wspdlnych projektéw realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne oraz wspélpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi
i innymi jednostkami sektora publicznego przy realizacji wspdlnych przedsigwzie,

6) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie oraz nadzorowanie prowadzenia spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,




8) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
nadzorowanych komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakupu srodkow trwalych,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) nadzorowanie organizacji spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

12) nadzorowanie nalezytego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

13) nadzorowanie redagowania Biuletynu Informacji Publiczne;,

14) stwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow,

15) nadzorowanie dzialalnosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku

i Okoneckiego Centrum Kultury,
16) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza

1 prowadzenie ich rejestru,
17) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z upowaznien lub polecent Burmistrza.

Nieregularne:

1) w zakresie spraw administracyjnych — moze posiada¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych,

2) udzial w posiedzeniach Rady Miejskie;j i jej komisjach,

3) udzial w spotkaniach pracowniczych,

4) udziat w zebraniach organizowanych przez jednostki pomocnicze Gminy,

5) udzial w szkoleniach,

6) udziat w forum sekretarzy,

7) nadzor nad organizacjg wyborow,

8) pelnienie funkcji Pelnomocnika Komisarza Wyborczego,

9) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie 2z poleceniami

i wskazowkami,

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

1) miejsce pracy — Urzad Miejski ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek, budynek ,,A”,
I pigtro, wejécie do budynku po schodach, drzwi wejsciowe dwuskrzydlowe otwierane
do wewnatrz budynku o szerokosci 140 cm, budynek nieprzystosowany dla os6b
niepelnosprawnych,

2) drzwi wejsciowe do biura 80 cm, odwietlenie sztuczne i naturalne, dostgp do telefonu
i urzgdzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks i do programu
prawniczego,

3) pelny wymiar czasu pracy (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo),

4) praca jednozmianowa w rownowaznym  systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujgcym w Urzedzie Miejskim w Okonku Regulaminem pracy,

5) praca siedzgca, przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

6) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim.

7) wynagrodzenie: wedlug obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Okonku,



- Informacja dodatkowa
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) curriculum vitae (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe,

5) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach,

6) w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie uzyskane
na uczelni zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro
Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

7) kopia dowodu osobistego lub paszportu,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Sekretarza Miasta i Gminy Okonek,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacii,

12) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

13) oswiadczenie kandydata o nie przynaleznosci do partii politycznych lub o$wiadczenie
o zlozeniu rezygnacji z przynaleznosci do partii politycznych aktualne na dzien
nawigzania stosunku pracy zgodnie z art. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,

14) wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej,

15) wszystkie kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnogé
z oryginalem.

Osoba, z ktérg pracodawca zawrze stosunek pracy, zobowigzana bedzie do przedstawienia

oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Zainteresowane osoby, proszone sg o zlozenie aplikacji w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Okonek”, w siedzibie Urzegdu
Miejskiego w Okonku, ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek (budynek ,,A”, pokdj nr 10,
sekretariat) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 sierpnia 2017 r. roku, do godz. 13%.
Dokumenty, ktére wplyng po terminie, nie podlegajg rozpatrzeniu.



8. Inne informacje

Komisja konkursowa przeprowadzi nab6r w dwéch etapach:
1) Tetap- analiza zlozonych dokumentéw,
2) Il etap- test kwalifikacyjny irozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany adres email lub nr telefonu) o terminie
testu kwalifikacyjnego i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Brak powiadomienia
telefonicznego lub mailowego jest réwnoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastgpnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatow wylonionych w drodze konkursu na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sg przez okres trzech miesigey od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, bedg odestane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatéw, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, mogg by¢ odbierane osobiscie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pokoj nr 4) lub tez zostang odestane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Okonku www.biuletyn.net.okonek i na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Okonku.
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