Zarzadzenic Nr .. f?{ (J § 1 L. &0
Burmistrza Goldapi
z dnia . _'_If;f___{Hj[{.;_@;@_;,.,'{C.f_l_f)_,r_

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Goldapi - Sckretarz Gminy

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (1j.DzU. 22013 r.
poz. 394 z¢ zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 . poz. 1202) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza
Goldapi z dnia 18 czerwea 2009r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Migjskim w Goldapi™, zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0glasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Ciminy
2.Wymagania i kwalifikacje. jakic powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow aplikacyjnych okreslone zostaty
w ogloszeniu o naborze, stanowigeym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.LW celu przeprowadzenia czynnosei naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala si¢
Komisj¢ w skladzic:

1. Tomasz Rafal Luto Burmistrz Goldapi - Przewodniczacy Komisji
2. Joanna Magdalena Labanowska sSkarbnik Gminy - Czlonck Komisji

3. Agnieszka Iwanowska kicrownik wydzialu ON - Czlonek Komisji

4. Iwona Urban inspektor ds. kadr i plac - Sckretarz Komisji

2.Komisja dziala w trybic i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 7 dnia
18 czerwea 2009r. w sprawic wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Migjskim w Goldapi™.

§3.Zarzadzenie wehodzi w zycie 7z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzidzenia Nr 198/V/2015
Burmistrzn Goldapi

z dnia 19-05-2015r,

Burmistrz Goldapi

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sckretarza Gminy Goldap

. Wymagania niezbedne:

I. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. nickaralno¢ za umyslne przestepstwo scigane 7 oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na okreglonym stanowisku,

Lo

. nieposzlakowana opinia.

0. wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnieze.

7. co najmnigj czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w Jednostkach samorzadowych.
W tym co najmnigj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
Jjednostkach lub co najmni¢j czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym o ktorym mowa
woart.2 ustawy o pracownikach samorzaydowych oraz co najmnicj dwuletni staz pracy na
Kicrowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

8. znajomos¢ i umicjetnosé wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

- Ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

- Ustawy z dnia 29 styeznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

= Ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009r. o finansuch publicznych,

- Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

= Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych.

= Ustawy z dnia 6 wrzesnia 20011, o dostgpie do informacji publicznej.

1. Wymaeania dodatkowe:

[. rzetelnose, samodzielnosé w podejmowaniu deeyzji. odpowiedzialnosé. sumicnnog$é umieictnoge
] ] 1



pracy w zespole.

2. umiejgtnos¢ pracy pod presji czasu, duza odpornosé na stres,

3. umicjetnos¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umigjetnosé szybkiego podejmowania decyzji.
4. umicj¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
5

5. uprzejmosé i zyezliwosé w kontaktach 7 interesantami.

ITI. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpicczne warunki pracy.
Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wozkiem inwalidzkin, nie
posiada windy. Toalety nic dostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzanc jest z pracq przy komputerze. przemieszczanicm
si¢ wewnatrz budynku oraz pracy w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b nicpelnosprawnych: W miesigeu poprzedzajagcym  datg
upublicznicnia ogloszenia  wskaznik zatrudnienia  osob nicpelnosprawnych  w  jednostee,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

I'V. Glowne zadania na stanowisku:

1. Zapewnienie wladciwej organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi.

(R

- Realizowanie polityki zarzydzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

- Organizowanie, kierowanic i nadzor nad realizacjy zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

1

4. Opracowywanic projektow regulaminéw organizacyjnego, pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi,
wynagradzania pracownikéw oraz opracowywanie zmian do tych regulamindw,

5. Organizowanic sluzby przygotowawcezej dla 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym.

6.Wspoldzialanie z Radq Miejska w Goldapi i jej komisjami, nadzér nad wlasciwym
przygotowaniem materialow na obrady tych organdw. nadzoér nad kompletowaniem dokumentac)i
z ich prac oraz nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwieniem interpelacji, skarg i wnioskow.

7. Dokonywanic kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podleglych pracownikow
powierzonych obowigzkow oraz zapewnienic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadezej w Urzedzie Migjskim w Goldapi, w tym opracowywanic rocznych planow
kontroli w ramach kontroli zarzydezc;.

‘8. Nadzor nad przygotowaniem projektow deeyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do

kompeteneji wydzialow oraz nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wplywajgeyeh do U rzedu.



9. Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Migjskiej w Goldapi oraz zarzadzen
Burmistrza Goldapi w zakresie spraw prowadzonych przez poszezegdlne komorki organizacyjnych
Urzedu.

10 Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z prawa pracy w stosunku do podleglych pracownikow,
7 wyjatkiem zadan nalezycych wylaeznie do kompetencji Burmistrza Goldapi, mi.in.:

a) prowadzenie obowigzujycych procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w wydzialach (wyst¢powaniec do Burmistrza z wnioskami o zatrudnienie. sporzadzanie opisu
stanowiska praca i wymogdw kwalifikacyjnych).

b) okresowa ocena podleglych pracownikow.,

¢) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, awanséw, nagrod i kar.

d) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

11. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowosciy wykonywania obowigzkow oraz zleconych zadan
przez podleglych pracownikow.

12. Nadzor nad zawartosciy merytoryczng strony internetowej Urzedu oraz BIP.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

= CV (zyciorys) z opisem przebicgu pracy zawodowe;,

- kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenic o posiadaniu
obywatelstwa polskicgo,

— kopie dokumentéw potwicrdzajacych wyksztalcenie oraz inne kopic dodatkowych
dokumentow  swiadezace o posiadanych kwalifikacjach i umicj¢tnosciach (kopie
zaswiadezen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach itp.).

- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doS$wiadczenie zawodowe a w przypadku
trwania stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreSlajace staz pracy u obecnego
pracodawey lub za$wiadczenie o zatrudnieniu od pracodawey,

- oswiadczenie kandydata o stanic zdrowia. stwierdzajace brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

- oSwiadezenia kandydata o nickaralnodei za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego | umysine przestepstwo skarbowe.,

= oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodei do ezynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,



— kopia dokumentu potwicerdzajacego niepetosprawnosc. jezeli kandydat zamicrza skorzystac
z uprawnicnia, o kiorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2014, poz. 1202).

— osoba. ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanic przedstawiona propozycja
zatrudnicnia jest zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o miekaralnosci sadowej.

VI. Termin i micjsce skladania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanic ofert osobiscic w sekretariacic Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres:

Urzad Micjski w Goldapi, 19-500 Goldap, Plac Zwycigstwa 14,

b) oferty musza znajdowaé si¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych

dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko: Sckretarz Gminy".

¢) Termin skladania ofert: do dnia 02-06-2015 roku (wtorek) do godz.15:15 - decyduje data
wplyvwu olerly do Urzegdu,

d) dokumenty zlozone po uplywie wyzej wymicnionego terminu nie bedq rozpatrywane,

¢) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosei i spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane kicrownicze stanowisko urzednicze. Osoby. ktore spelnig

wymagania formalne okreélone w ogloszeniu zostany zaproszone na rozmowe kwalilikucyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod

adresem: www.goldap.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Micjskim w Goldapi.

Jeden z wymaganych dokumentdw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub
CV powinien by¢ opatrzony wiasnorgeznym podpisem oraz klauzulg: ™ Wyrazam zgode na
preetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dila potrzeb niezbednyeh do
realizacji procesu rekrutaci zgodnie = ustawq = dnia 29.08.1997 o ochronie danych osohowych
(tj.Dz. U. 2014 r, poz. 1182z péin. zm.) oraz ustawq = dnia 21.11.2008 r o pracownikach
samorzqdowych (Dz, U. = 2014, poz. 1202)".




