BURMISTRZ MIASTA D EBICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

SEKRETARZA MIASTA

w Urzedzie Miejskim w D ebicy
39-200 Debica, ul. Ratuszowa 2

1. Wymagania niezb edne dla kandydatéw ubiegaj acych si e
0 zatrudnienie:

1/ wyksztatcenie wyzsze,

2/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.1458), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,
lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/ w ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na  kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

3/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4/ posiadanie peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania petni
Z praw publicznych,

5/ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE,
b) umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw prawnych,

c) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

d) dobry stan zdrowia,

e) brak przynaleznosci do partii politycznych,

f) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

3. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku Sekretarza obejmowa ¢
bedzie m.in.:

1/ inicjowanie i nadzorowanie dziatan organizacyjno - administracyjnych
dotyczacych pracy Urzedu,
2/ zarzadzanie zasobami ludzkimi Urzedu w zakresie zleconym przez Burmistrza

Miasta,
3/ nadzorowanie przestrzegania i wlasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej,
4/ prowadzenie zbioru dokumentow statutowych oraz organizowanie wspotpracy
z gminnymi jednostkami samorzgdowymi,



5/ nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zafatwiania
spraw mieszkancow,

6/ nadzorowanie terminowej realizacji skarg i wnioskow,

7/ opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznych i koordynacja realizacji
tych kontroli,

8/ zarzadzanie procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzedu Miejskiego,

9/ nadzo6r nad wewnetrzng dyscypling organizacyjng w Urzedzie Miejskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

Al zyciorys | CV/

B/ list motywacyjny ,

C/ dokumenty poswiadczajacy wyksztalcenie oraz staz pracy w jednostkach
samorzadowych,

D/ kwestionariusz osobowy,

E/ inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Debicy Ilub poczta na adres: Urzad Miejski w D ebicy
39-200 Debica, ul. Ratuszowa 2 =z dopiskiem: ,KONKURS NA WOLNE
STANOWISKO SEKRETARZA MIASTA” w terminie do dnia 16 kwietnia 2012 r.
Przy sktadaniu dokumentow drogg pocztowg za date ich zlozenia uwaza sie date
poswiadczajgcq wptyniecie aplikacji konkursowej do Urzedu Miejskiego w Debicy.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Debicy po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Debicy oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Inne informacije:

— Kandydaci zakwalifikowani, powiadomieni zostang o terminie rozmowy
wstepne;.

— Uczestnicy niespetniajgcy wymogow formalnych zostang poinformowani na
pismie lub drogg e-mail lub telefonicznie o niedopuszczeniu ich do dalszego
etapu konkursu.

— Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

— Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace
zobowigzany jest przediozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i zgodnie
z kodeksem pracy zaswiadczenie o stanie zdrowia w celu potwierdzenia
zdolnosci do wykonywania okre$lonej pracy.

— Dodatkowe informacje udzielane sg uczestnikom konkursu przez pracownika
Wydzialu Administracji, Organizacji i Personelu pod numerem telefonu:
(14) 6838150 lub poprzez poczte elektroniczng  na adres:
miroslaw.rdzak@umdebica.pl




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Debica, dnia 06.04.2012 .

BURMISTRZ MIASTA

Pawet Wolicki



