Urzad Miejski w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 24, 14-100 Ostréda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2016 r., poz. 902 z ze zm.)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabor kandydatéw
nawolne stanowisko
Sekretarza Miasta
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $Scigane z

3)

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku;

6) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane administracyjne lub prawnicze),
7) staz pracy - co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w :

b)
c)

d)
e)

a ) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych,

starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzgdowych zaktadach budzetowych,

biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowych zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

w tym , co najmniej 2 —letni staz na kierowniczym stanowisku urzedniczym w ww.
jednostkach,

lub

co najmniej 4-letni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
wyzej oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Okreslenie wymagan dodatkowych, zwigzanych ze stanowiskiem:

1. znajomos¢ przepisdw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:

0 samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych ,

o finansach publicznych,

0 ochronie danych osobowych,

o dostepie do informac;ji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego,



- Prawo zaméwien publicznych,
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. kreatywnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé planowania
i organizacji pracy,
3. znajomos¢ obstugi komputera ( znajomosé programow Windows, Microsoft Office),
4. dobry stan zdrowia.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych jej

usprawnienia,

2) opracowywanie projektow zmian Statutu Miasta, Regulaminu Pracy, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu  Wynagradzania i innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji Urzedu,

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowym stosowaniem zasad Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
proceduralnych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z radcg prawnym,

4) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

5) nadzér nad organizacijg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) wykonywanie obowigzkdéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Burmistrza.

2. Warunki pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,
2) praca z wykorzystaniem monitora komputerowego,

3. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Ostrodzie wynosit ponad 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) podanie(list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystgpienia do konkursu

3) CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
kandydata,

7) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

8) podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umy$ine przestepstwa skarbowe,



9) podpisane przez kandydata oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku objetym naborem,

10) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11) podpisane przez kandydata o$swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ,z pézn. zm.) oraz ustawg z 21 listopada .2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. , poz. 902 ze zm.)”,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- jezeli kandydat/kandydatka jest
osobg niepetnosprawna.

Sekretarz zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.) , nie ma prawa tworzenia partii
politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany bedzie ztozy¢ oswiadczenie
potwierdzajgce fakt nie tworzenia partii politycznych i braku przynaleznosci do nich.

Dokumenty przediozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnosé
z oryginatem” przez kandydata. Inne dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez
kandydata.

5. Termin, sposob i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2017-10-24

b. Sposoéb, miejsce:

Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przesta¢ w zaklejonych kopertach
z napisem: ,Konkurs na wolne stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim

w Ostrédzie ”, na adres URZAD MIEJSKI W OSTRODZIE, ul . ADAMA MICKIEWICZA 24,14
— 100 OSTRODA

lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w Kancelarii (parter, pokéj 119).

6. Informacje dodatkowe:

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta Ostroda, ktéra dokona analizy dostarczonych dokumentéw w celu stwierdzenia
zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow Komisja wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli w sposob prawidtowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze. Liste wytypowanych najlepszych kandydatow
przedstawi Burmistrzowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej uczestnicy
dopuszczeni do dalszego etapu, otrzymajg pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o
miejscu i terminie spotkania.



W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentoéw oraz przedstawienie aktualnego ,,zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacii
Publicznej (ww.bip.ostroda.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych .

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata . Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ po zakonczeniu
rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zosta¢ odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostroda, dnia 05.10 2017 r. Burmistrz Miasta Ostroda
Czestaw Najmowicz



