BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko:
Kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz Miasta Ketrzyn
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie rowniez ubiegac osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 .
poz.1260),

wyksztatcenie wyzsze magisterskie preferowane prawnicze lub administracyjne,

4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym zgodnie z art. 5 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018 1260 ze zm.), w jednostkach o ktorych méwi art. 2 wyZzej wymienionej ustawy, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub osoba posiadajaca
co najmnigj 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 finansow
publicznych,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ procedury administracyjnej,

umiejetno$¢ zarzadzania zespotem ludzkim,

zdolnosci organizacyjne, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie, systematycznosé, umiejetnosé
pracy w sytuacjach stresowych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

umiejgtnos$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

szeroka wiedza o Gminie Miejskiej Ketrzyn i jej jednostkach organizacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) w zakresie zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu:

* zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, technicznych warunkéw jego dziatania, organizowanie
pracy oraz nadzor w tym zakresie nad dziatalno$cig komérek organizacyjnych Urzedu,

®  opracowywanie przepisow wewnetrznych Urzedu,

*  wspomaganie Burmistrza przy podziale zadan i kompetengji poszczegolnych komérek organizacyjnych,
i ich obsady etatowej, w sposéb adekwatny do realizowanych zadan, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

okreslanie wewnetrznych standardéw i wymogow dotyczacych procedury zatatwiania spraw w Urzedzie
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

* okredlanie standardéw i wymogow dotyczacych opisow stanowisk, zakresow zadar, uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz nadzor nad ich realizacja,

e zapewnienie prawidiowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

*  wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad informatyzacjg

Urzedu, ‘



*  koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegéinosci wynikajacych z planow pracy Urzedu
oraz aktow prawnych stanowionych przez Rade Miasta oraz Burmistrza,

e nadzor nad sposobem i terminowoscia rozpatrywania skarg i wnioskow,

* nadzor nad dziataino$cia decyzyjng oraz terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie- przedkiadanie
Burmistrzowi stosownych analiz i wnioskow w tym zakresie,

e nadzor nad prawidtowg obsluga interesantéw oraz Biurem Obslugi Interesanta,

*  nadzor nad gospodarka, mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
jego funkcjonowania,

*  koordynowanie i monitorowanie realizacji zadarn zwiazanych z organizacjq pracy, przestrzeganiem
wewngtrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
informacji w Urzedzie,

* nadzér nad zapewnieniem prawidlowej obstugi Sesji Rady Miejskiej, posiedzen Komisji Rady Miejskiej
oraz rozpatrywaniem zapytan i interpelacji Radnych Miasta;

w zakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi:

* koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska w Urzedzie,
zaréwno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego,

» ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad ich
prawidtowg realizacja,

e ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow,

*  nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
w tym w ramach samoksztalcenia oraz zapewnienia wtasciwego poziomu i stylu ich pracy,

nadzor nad zapewnieniem prawidlowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjonowaniem BIP Urzedu;
koordynowanie realizacji zadarn zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw
i konsultacji spotecznych.

4, Warunki pracy na stanowisku:

5. W

migjsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn

praca administracyjno - biurowa w pefnym wymiarze czasu pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

umowa o prace,

sytuacje stresowe,

wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miasta Ketrzyn.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o niekaralnosci z zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,



*  oSwiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,
*  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.p|/84/1132/RODO_-_kIauzuIe_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia musza byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sktadac pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -
400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko - Sekretarz Miasta Ketrzyn do 10 lipca
2019 r. do godz. 15.00 ”.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dofgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich tumaczenie
przysiegte na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegétowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




