BURMISTRZ MIASTA BARTOSZYCE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO SEKRETARZA MIASTA BARTOSZYCE
w Urzedzie Miasta Bartoszyce

ul. Bohaterdw Monte Cassino 1
11 — 200 Bartoszyce

wymiar zatrudnienia — etat

liczba etatow — 1

I. Wymagania w stosunku do kandydatow
a. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z zakresu prawa, administracji lub zarzadzania.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach
marszatkowskich, wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urz¢dach
gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa
wyzej lub co najmniej czteroletni staz pracy w wymienionych wyzej jednostkach
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

4. Peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Brak przynaleznosci do partii politycznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.
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b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisOow prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz ustaw: Kodeksu wyborczego,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo zamowien publicznych.

2. Znajomo$¢ struktury 1 zadan Urzedu Miasta Bartoszyce oraz jednostek

organizacyjnych.

Wiedza o miescie w zakresie dziatania samorzadu.

Umiejetnosci w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

Odpowiedzialno$¢.
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Dyspozycyjnos¢.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i dziatania w sytuacjach stresowych,.
Komunikatywnos¢ oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.
Wysoka kultura osobista.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Iv.

N
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10.
11.
12.
13.
14.

Sekretarz Miasta

Koordynuje realizacje zadan wynikajacych z aktow prawnych Rady Miasta
i Burmistrza.

Zapewnia terminowe i wlasciwe przygotowanie materialdéw przez wydziaty na Sesje
Rady Miasta.

Sprawuje nadzor nad organizacja pracy wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
Nadzoruje dyscypling pracy w Urzedzie.

Opracowuje i aktualizuje Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Organizuje zasady wilasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow mieszkancow.

Dba o prawidlowe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych oraz wilasciwy obieg
informacji w Urzedzie.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikoéw Urzedu przepisOw prawa i ustalonych
procedur przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz
interpelacji 1 zapytan radnych.

Nadzoruje gospodarke mieniem i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
funkcjonowanie Urzedu.

Administruje Bezpieczenstwem Informacji.

Nadzoruje przeprowadzanie wyboroéw i referendow.

Prowadzi sprawy zwiagzane ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych.

Przeprowadza stuzbe przygotowawcza dla nowozatrudnionych pracownikow.
Prowadzi nadzor nad prawidtowym udzielaniem informacji publicznej.

Warunki zatrudnienia na stanowisku.

praca w siedzibie urzedu w ustalonych godzinach, wykonywana przy stanowisku
komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewaga
wysitku umystowego, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

stanowisko pracy niedostosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.

Informujemy, iz w miesigcu listopadzie 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Bartoszyce wynosit powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

List motywacyjny.
Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.



Kserokopie dyplomow lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

9. Os$wiadczenie o braku ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi (art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych).

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow
na wskazanym stanowisku.

11. Oswiadczenie o braku przynaleznos$ci do partii politycznych.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach.
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VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych
a. Termin:
2015-01-09
b. Sposéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznie podpisang
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
i zatrudnienia zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz wustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
Sekretarz Miasta w Urzedzie Miasta Bartoszyce.

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
innych os6b w sekretariacie Urzedu Miasta Bartoszyce, ul. Boh. Monte Cassino 1,

pok. 14 lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzedu.

VII. Informacje dodatkowe:
Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandvdat musi spehiaé

wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe oraz prawidlowo zlozy¢ komplet
wymaganych dokumentow.



http://bip.warmia.mazury.pl/urzad_marszalkowski/system/pobierz.php?id=2834

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposob
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy sa:
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie
wczesniejsza niz miesige przed zlozeniem dokumentéw). Kandydaci sg zobowigzani
przedlozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego
w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;:
w Biuletynie Informacji Publicznej bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej
przy Urzedzie Miasta Bartoszyce

Burmistrz Miasta Bartoszyce
Piotr Petrykowski


http://bip.bartoszyce.pl/




