0A.2110.4.2021 Swiebodzice, dnia 26 marca 2021r.

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIEBODZICACH,
UL. RYNEK 1, 58 — 160 SWIEBODZICE
SEKRETARZ MIASTA SWIEBODZICE

Z.akres zadan:

1.

e

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

Opracowywanie regulaminow, zarzadzen zwigzanych z organizacja pracy w Urzgdzie
oraz innych aktow wewnetrznych.

Nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej i innych
materiatdéw pod obrady sesji Rady oraz Zarzadzen Burmistrza.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Urzedu.
Nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow Urzedu Miejskiego.
Bezposredni nadzor nad prowadzeniem:

- rejestru skarg i wnioskow oraz ich terminowym rozpatrzeniem,

- rejestrow Zarzadzen Burmistrza,

- rejestru uchwat Rady Miejskiej,

- rejestru udzielonych informacji publicznych.

Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtaszanych
interpelacji, skarg, wnioskow 1 petycji.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Koordynacja spraw 1 nadzorowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem
wyboréw powszechnych, referendéw i konsultacji spotecznych.

Dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu.

Koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze spisami statystycznymi
Organizowanie pracy Urzedu, koordynowanie dzialan na poszczegolnych
stanowiskach pracy, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

Realizacja wszelkich zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie.

Nadzor nad zwarto$cig merytoryczng strony internetowej Urzedu 1 BIP.

Nadzor nad prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze, stuzbg
przygotowawcza 1 okresowg oceng pracownikow.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych.



17. Wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow.

18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen i upowaznien Burmistrza.

W ramach nadanych uprawnien na stanowisku pracy Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
za ochrong¢ danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

B w

6.
7.
8.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Staz pracy: co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), w tym co najmniej
czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji

samorzadowej, w szczegdlnosci;

- ustawy o finansach publicznych — w tym w zagadnien zwigzanych z kontrola

zarzadcza,

9.

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Kodeksu pracy,

- Instrukcji Kancelaryjne;.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1.

Nk

Samodzielnos¢, doktadnos$¢, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnose
podejmowania decyzji.

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

Umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem ich w praktyce.
Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Umiejetno$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych.

Biegta znajomos$¢ programu Legislator.

Znajomos¢ i obstuga programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjq.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Rynek 1.


https://www.googleadservices.com/pagead/aclk?sa=L&ai=DChcSEwio0sLqvsPvAhWL07IKHa4WCegYABA7GgJscg&ae=2&ohost=www.google.com&cid=CAASEuRoN-uR0BiDvsSyW5Yq8umgnQ&sig=AOD64_2tBcKeqbVfXK-4K-BWo0u31StJ6g&q&adurl&ved=2ahUKEwiY0bfqvsPvAhUmAhAIHSEkBlEQ0Qx6BAgDEAE
https://www.googleadservices.com/pagead/aclk?sa=L&ai=DChcSEwio0sLqvsPvAhWL07IKHa4WCegYABA7GgJscg&ae=2&ohost=www.google.com&cid=CAASEuRoN-uR0BiDvsSyW5Yq8umgnQ&sig=AOD64_2tBcKeqbVfXK-4K-BWo0u31StJ6g&q&adurl&ved=2ahUKEwiY0bfqvsPvAhUmAhAIHSEkBlEQ0Qx6BAgDEAE

Wymagane dokumenty:

W=

hd

*®

10.

11

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dyplomow lub dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy),

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (formularz do pobrania na stronie
BIP UM, w zaktadce ,,Nabory” — O$wiadczenia II),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zaktadce ,,Nabory” —
Oswiadczenia II),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego
Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy) — w obecnej
sytuacji ograniczonego dostepu do Instytucji, zaswiadczenie moze by¢ uzyskane droga
elektroniczng, badz bedzie akceptowany druk, ktéry Kandydat posiada, opcjonalnie
oswiadczenie Kandydata o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP
UM, w zaktadce ,,Nabory” — O§wiadczenia II),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), - (formularz do pobrania na stronie
BIP UM w zaktadce ,,Nabory”, pod nazwg Oswiadczenie),

. aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia. Z uwagi na zaistniala sytuacje —

orzeczenie lekarskie z dotychczasowego miejsca pracy lub o$wiadczenie Kandydata,
(formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia
II),

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany

za brak spelnienia wymagan formalnych.

Informacja dodatkowa dla Kandydatow:

1.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

W Urzedzie Miejskim w  Swiebodzicach wskaznik  zatrudnienia  osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu wytonionych kandydatow.



3.

4,

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nizej okreSlonym, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibach Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.

Warunki pracy:

b e

Praca na peten etat.

Praca biurowa przy komputerze.

Praca w terenie oraz w bezposrednim kontakcie z petentem.

Urzad miesci si¢ w budynku zabytkowym przy ul. Rynek 1 w Swiebodzicach,
stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze i w tym
zakresie budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (brak
windy wewnegtrznej), toaleta na parterze, parter rowniez nie jest dostosowany do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

. Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzgdzie z wykonywaniem zajec¢ tozsamych,

pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik
wykonywac bedzie w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoscé.

Kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany

do zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang odestane, w ciagu 14 dni

od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Oferty nalezy skladac¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia

6 KWIETNIA 2021 roku, do godz.: 15:00,

do Urzedu Miejskiego w Swiequzicach na adres: Urzad Miejski —
Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamkni¢tych kopertach
z dopiskiem:

»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

Sekretarz Miasta Swiebodzice”



Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest: poniedziatek, §roda, czwartek,
od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 16.00, pigtek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

1)  dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski,
2)  oferty niewykorzystane @~ w  naborze  zostang  zwrocone  kandydatom.
Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:

- 74 666-95-17 (Sekretariat),
- 74 666-95-14 (Dzial Kadr).

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

BURMISTRZA MIASTA
SWIEBODZICE

Pawet Ozga

Oryginal znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach,
odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia i jego umieszczenie.


http://www.bip.swiebodzice.pl/

