BURMISTRZ MIASTA EANCUTA Lancut, dnia 2024-07-01
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

QA.210.1.2024

Burmistrz Miasta Lancuta
ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze- Sekretarza Miasta

1. Wymagania niezbedne

1) posiadanie obywatelstwa poiskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2) posiadanie wyksztatcenia wyZszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

3) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

4) cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

S)umiejetnos¢ zarzgadzania zasobami ludzkimi, umiejetnoé¢ pracy w zespole,
komunikatywnosé,

6) dobra znajomosc¢ obstugi komputera.

Uwaga: Osoby, ktdre nie spetniaja wszystkich wymogow niezbednych
(formalnych) nie zostana dopuszczone do udzialu w prowadzonym
postepowaniu.

2. Wymagania bedace przedmiotem oceny:

1} znajomos$c¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym,

3) znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
4) znajomos$¢ przepisOw prawa pracy,

5) znajomosé przepiséw Kodeksu wyborczego,

6) znajomosc przepiséw ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

7} znajomo$c¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych,

8) znajomosc¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzgdcze;j,

9) znajomosc przepiséw prawa z zakresu administracji publiczne;.



3. Zakres zadan na stanowisku :

1. Sprawowanie obowigzkéw Burmistrza w razie réwnoczesnej Jego i Zastepcy
Burmistrza nieobecnosci w pracy z powodu urlopu, choroby lub niemozno$ci
petnienia przez nich obowigzkow.

2. Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
Miasta tancuta w granicach udzielonego upowaznienia.

3. Zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania urzedu, a w szczegoinoSci:

1) zapewnienie zasad organizacji pracy urzedu,

2) opracowywanie i wprowadzanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta oraz

inicjowanie zmian do Regulaminu,

3) prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) podejmowanie i realizowanie dziatan zmierzajacych do usprawnien organizacji,

metod i form pracy urzedu,

5) podejmowanie dziatann sprzyjajgcych sprawnemu, skutecznemu i terminowemu

postepowaniu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) zapewnienie wilasciwego obiegu dokumentéw oraz komunikacji wewngtrzne;

urzedu,

7) zapewnianie warunkdéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzgdu,

8) wspomaganie Burmistrza wraz z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem w dokonaniu

oceny pracy kierownikéw wydziatéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanie przygotowania materiatébw pod obrady Rady oraz realizacji uchwat

Rady,

10)wstepne akceptowanie projektow strategii, programéw i planéw przygotowywanych

przez wydziaty oraz jednostki organizacyjne,

11)koordynowanie wspotpracy wydziatow i jednostek organizacyjnych,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig przypisanych

Regulaminem Organizacyjnym Wydziatow,

13)Wdrazanie procedur i nadzér nad Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentacia,

14)nadzorowanie spraw z zakresu obstugi prawnej,

15)prowadzenie kontroli terminowosci prowadzonych spraw i dyscypliny pracy
w Urzedzie,

16)wspoidziatanie z organami samorzadu terytorialnego,  organizacjami

pozarzgdowymi oraz instytucjami w zakresie powierzonych spraw,

17)sktadanie oéwiadczern woli w imieniu miasta w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

18)przedktadanie propozycji celéw i zadarn do Planu dziatalno$ci urzedu w roku
kalendarzowym ze stanowiska i nadzorowanych stanowisk pracy,

19)sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan ze stanowiska pracy
i nadzorowanych stanowisk w kontroli zarzadczej.

20)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys(CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,



5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw,

6) odwiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych
oraz kKorzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, w tym
znajomosci obstugi komputera i pracy zespotowej.

Kserckopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢é z oryginatem.

5. Warunki pracy i ptacy:

1) wymiar czasu pracy : 1 etatu;
2) ptaca zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu

Miasta .
3) miejsce: Urzad Miasta tancuta.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych za m-c czerwiec 2024 r. wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 11 lipca 2024 r.
w zamknietych kopertach w kancelarii urzedu lub pocztg (w taki sposob, aby dotarty
do urzedu najpdzniej w ostatnim dniu terminu do sktadania dokumentdw), na adres:

Urzad Miasta tancuta, Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut z dopiskiem ,Nabér
na stanowisko urzednicze —Sekretarz Miasta™.

Wymagane dokumenty przyjmowane s3 tylko po umieszczeniu ogltoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze w terminie okre$lonym w ogtoszeniu.

Dokumenty, ktére wptynag do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie.

Dokumenty : list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula;

SNyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie ¢ ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L. 2016.119.1 z 04.05.2016).”
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Zataczniki do ogtoszenia :

1) klauzuia informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
2) formularz kwestionariusza osobowego,
3) wzory wymaganych oswiadczen.

Pismo przygotowata: Danuta Krzywonos — Z-ca Kierownika tel. +48 17 249 04 035
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny e.mail: administracja@um-lancut.pl



