Dzialajgc na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta Debicy oglasza konkurs na stanowisko:

SEKRETARZ MIASTA DEBICA
w Urzedzie Miejskim w Debicy

Podstawowe obowigzki Sekretarza Miasta :

1.

7.

8.
9.

11,

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu Miejskiego

2. Nadz6r nad merytoryczng i prawng poprawnoscig wydawanych przez Urzad decyzji
administracyjnych

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny
pracy, obiegu informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami
organizacyjnymi

Organizacja wspolpracy z administracjg samorzadows , instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi

Prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Burmistrza Miasta oraz zbioru
przepiséw gminnych

Zapewnienie prawidtowej obstugi klientow Urzedu , sprawowanie nadzoru w zakresie
zalatwiania skarg i wnioskow

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr

Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu,
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystaniem

10. Nadzor nad zawartos$cig merytoryczng strony internetowej oraz BIP

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy

12. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami

13. Wykonanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta

Wymagania formalne dla kandvdatdéw :

1.
2.
. nie karalno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

(98]

~JON

obywatelstwo polskie
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

lub umyslne przestepstwo skarbowe

. wyksztalcenie wyzsze

. nieposzlakowana opinia .

. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Miasta
. staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz 1202 z p6zn. zm.),




w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w

tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednotkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finanséw publicznych

8. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzgdu
terytorialnego oraz innych ustaw z nim zwigzanych

Wymagania dodatkowe :

- znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych
- umiejetnos¢ zarzadzania

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

- dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, samodzielnosé |

- wysoka kultura osobista

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia donaboru

- zyciorys CV

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejgtnoscei ( kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe)

- kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz
poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata

- o$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci : ,Oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
okarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
Sekretarza Miasta

- o$wiadczenie, ze kanydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanow publicznych

Dodatkowe informacie:

- kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé pos§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Debicy lub pocztg na adres: 39-200 De;biéa, ul. Ratuszowa 2 z dopiskiem:
»KKONKURS NA STANOWISKO SEKRETARZA MIASTA DEBICA” do dnia 4 marca
2016r.

Przy skiadaniu dokumentéw drogg pocztows za date ich zlozenia uwaza sie date
pos$wiadczajacg wplyniecie aplikacji konkursowej do Urzedu Miejskiego w Debicy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debicy oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu.

Inne informacie:

— kandydaci spetniajagcy wymagania konkursowe zostang zaproszeni do drugiego etapu
na rozmowe kwalifikacyjng.

— uczestnicy niespelniajgcy wymogow formalnych zostang poinformowani drogg e-mail
lub telefonicznie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

— oferty kandydatéw, ktére nie bedg spelnialy wymagan formalnych oraz te, ktore
wplyna do Urzedu po dniu 4 marca 2016r. nie bedg rozpatrywane

— oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

- zastrzega si¢ prawo do niewybrania zadnego kandydata

— warunki pracy na stanowisku - czas pracy z wykorzystaniem komputera przekracza
cztery godziny dziennie.

— w styczniu br tj. w miesigcu poprzedzajagcym niniejsze ogloszenie, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Debicy przekraczat 6%

- dodatkowe informacje udzielane sg uczestnikom konkursu przez Zastepce Naczelnika
Wydzialu Administracji, Organizacji i Personelu pod numerem telefonu:
(14) 6838146 lub poprzez poczte elektroniczng na adres: kinga.lada@umdebica.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pézn. zm.).

Dgbica, dnia 12 luty 2016r.

BURMISTRZ MIASTA
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