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W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzgdzie Miejskim w Goldapi — Sekretarz Gminy

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza
Goldapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0glasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze — Sekretarza Gminy.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie
Komisje w sktadzie:

1. Tomasz Rafat Luto Burmistrz Gotdapi - Przewodniczacy Komisji
2. Joanna Magdalena t.abanowska Skarbnik Gminy - Czlonek Komisji

3. Agnieszka Iwanowska kierownik wydziatu ON - Czlonek Komisji

4. Iwona Urban inspektor ds. kadr i plac - Sekretarz Komisji

2.Komisja dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia
18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia »Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Gotdapi”.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz|Goldapi

Tomasz Ratal luto




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 198/V/2015
Burmistrza Gotdapi

z dnia 19-05-201 5r.

Burmistrz Goldapi

oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy Goldap

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralnoé¢ za umyslne przestegpstwo Scigane z oskarzenia publiczncgo lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,
7. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych,
W tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym o ktérym mowa
w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
8. dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 24 stycznia
2007r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz.U. z 2007r. Nr 13, poz.82),
9. znajomos¢ i umiejetnosé wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

~ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

— Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

- Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;.

II. Wymagania dodatkowe:

1. rzetelno$¢, samodzielno$é w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnosé, sumiennos¢ umiejetnosé




pracy w zespole,

2. umiejetnosé pracy pod presja czasu, duza odpornos¢ na stres,

3. umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,
4. umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi,

5. uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z interesantami.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim, nie
posiada windy. Toalety nie dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz pracq w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym  date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

1. Zapewnienie whasciwej organizacji pracy Urzgdu Miejskiego w Gotdapi.

2. Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

3. Organizowanie, kierowanie i nadzér nad realizacja zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Opracowywanie projektéw regulaminow organizacyjnego, pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi,
wynagradzania pracownikoéw oraz opracowywanie zmian do tych regulamindw.

5. Organizowanie shuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym.

6.Wspdldzialanie z Radg Miejska w Gotdapi i jej komisjami, nadzér nad wlasciwym
przygotowaniem materiatéw na obrady tych organéw, nadzér nad kompletowaniem dokumentacji
z ich prac oraz nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwieniem interpelacji, skarg i wnioskéw.

7. Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podleglych pracownikéw
powierzonych obowiazkéw oraz zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Goldapi, w tym opracowywanie rocznych planéow
kontroli w ramach kontroli zarzadczej.

8. Nadzér nad przygotowaniem projektow decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do

kompetencji wydzialéw oraz nad rozpalrywaniein skarg i wnioskéw wptywajacych do U rzedu,




9. Nadz6r nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej w Goldapi oraz zarzadzen
Burmistrza Gotdapi w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegoblne komérki organizacyjnych
Urzedu.

10 Wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do podleglych pracownikdw,
z wyjatkiem zadan nalezacych wylacznie do kompetencji Burmistrza Gotdapi, mi.in.:

a) prowadzenie obowigzujacych procedur zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urz¢dnicze
w wydziatach (wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami o zatrudnienie, sporzadzanie opisu
stanowiska praca i wymogéw kwalifikacyjnych),

b) okresowa ocena podlegtych pracownikéw,

¢) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, awanséw, nagrod i kar,

d) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

11. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania obowigzkéw oraz zleconych zadan
przez podlegtych pracownikow.

12. Nadzor nad zawartoscia merytoryczna strony internetowej Urzedu oraz BIP.

V. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe],

— kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne kopie dodatkowych
dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
za$wiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach itp.),

- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe a w przypadku
trwania stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— oS$wiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,




— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2014, poz. 1202),

— osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci sadowej.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub za
posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Goldap, Plac Zwycigstwa 14,

b) oferty musza znajdowa¢ sie w zamknietych kopertach opatrzonych

dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko: Sekretarz Gminy".

¢) Termin skladania ofert: do dnia 02-06-2015 roku (wtorek) do godz.15:15 - decyduje data
wplywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty zfozone po uptywie WyZej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosei i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane kierownicze stanowisko urzgdnicze. Osoby, ktore spehig

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone na rozmowg kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod

adresem: www.goldap.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub
CV powinien byé opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz klauzula: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(tjDz. U 2014 r, poz. 1182z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202)”.




