PURMISTRZ BtAzow) ZARZADZENIE NR 163/2020
J- podkerpackie Burmistrza Btazowe;
z dnia 27.07.2020 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Blazowej

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2020.713 tj.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j.) Burmistrz Bfazowej zarzgdza, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: sekretarza gminy w Urzedzie
Miejskim w Btazowej.

§ 2

Tres$¢ ogtoszenia o naborze , w tym: warunki przystapienia do naboru oraz wymagania,
jakie muszg spetnia¢ kandydaci okresla ogtoszenie o naborze stanowiace zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia;

- zatgceznik nr 1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza
gminy w Urzedzie Miejskim w Btazowe;j,

§3

Kandydatow na wyzej wymienione stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Bfazowej wytoni Komisja Konkursowa w sktadzie :

1. Przewodniczgcy Komisji - Burmistrz Bfazowej
2. Czionek Komis;ji - Kierownik Referatu RBiGM
3. Cztonek Komisji - Insp. ds. kadrowych
§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Zastepcy Burmistrza Btazowe;j.
§5

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen i stronie Urzedu Miejskiego
w Btazowe;.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

[ Jerzy Kocgj



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 163/2020

Burmistrza Btazowej z dnia 27.07.2020r.
Burmistrz Bltazowej ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Blazowej
1.Wolne stanowisko : sekretarza gminy w Urzedzie Miejskim w Blazowe;j .

2. Wymagania niezbedne (podstawowe) wobec kandydata

B obywatelstwo polskie

» wyksztalcenie wyzsze (preferowane w kierunkach: administracja, prawo, zarzgdzanie,
ekonomia lub finanse);

B spetnienie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dia kierowniczych stanowisk
urzedniczych;

» co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2, ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.,j.) w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2, ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

B znajomos$¢ przepiséw prawnych: m. in. ustaw:

¢ ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.2020.256 t..),
¢ ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.),

e ustawa o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2020.713 t.j),

e ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282t.j.),

¢ ustawa o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j),

e ustawa kodeks wyborczy (Dz.U.2019.684 t.),

e ustawa o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2019.1429 t.j.),

¢ ustawa kodeks pracy (Dz.U.2019.1040 t.j.).

B peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe (preferowane) wobec kandydata

» umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania zadan, dobre;
organizacji pracy i my$lenia strategicznego;

B biegta znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego
» samodzielnosé, komunikatywno$¢, zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornosc¢ na stres;
B operatywno$¢, kreatywno$c¢ , odporno$é na stres, dyspozycyjnosc

B prawo jazdy kat. B;



B inne umiejetnosci, uprawnienia lub wyksztatcenie zwigzane z funkcjonowaniem referatow
urzedu gminy lub gminnych jednostek organizacyjnych (np. kursy, szkolenia, uprawnienia, studia
podyplomowe itp.)

4.Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:
B wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania na stanowisku.:

1) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegobine referaty i samodzielne stanowiska.

2) Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezgcych spraw gminy.

3) Podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$é Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznoéci petnienia obowigzkdw przez
Burmistrza.

4) Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,
regulaminu wynagradzania stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych
regulamindw, zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu oraz ich zmian.

5) Wspotdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania petnomocnictw.

6) Nadzér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzgdczej i kontroli wewnetrzne;.

7) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Gminy w
sprawach nalezgcych do sekretarza gminy.

8) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy pracownikdw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr.

9) Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

10) Organizowanie narzedzi informatycznych i teleinformatycznych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

11) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw przez pracownikéw.

12) Koordynowanie dziatan poszczegélinych komoérek organizacyjnych Urzedu i rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych miedzy nimi.

13) Wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i
znajomosci przez pracownikoéw Urzedu: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
instrukcji kancelaryjnej i innych Regulaminéw regulujgcych prace Urzedu Miasta.

14) Prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referenddéw.

15) Nadzor merytoryczny nad przygotowaniem zarzadzen Burmistrza przez poszczegélne
komorki organizacyjne urzedu oraz nadzér nad realizacjg uchwat i zarzgdzen.

16) Nadzér nad udostepnianiem informacji publiczne;.

17) Dokonywanie ocen pracownikéw.

18) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

19) Koordynacja pracy Biura Rady Miasta, nadzér merytoryczny nad przygotowaniem
materiatow na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji (projektéw uchwat, sprawozdan,
informacji).

20) Udziat w Sesjach i Komisjach Rady Miasta.

21) Nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i interpelacji radnych.

22) Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych.

23) Sporzgdzanie projektéw zakresu zadan dla Kierownikow Referatow i samodzielnych
stanowisk.

24) Wspoétudziat przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw.

25) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze.

27) Wdrazanie do pracy nowych pracownikdw.

28) Nadzor nad porzgdkiem i dyscypling pracy Urzedzie oraz obstugg interesantow.

29) Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli.



30) Organizowanie pracownikom dostepu do zbioréw przepiséw prawnych.

31) Petnienie funkcji bezpoéredniego przetozonego oraz podejmowanie decyzji w zakresie
dziatania w stosunku do podlegtych pracownikow.

32) Opracowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw urzedu
i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

33) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

34) Podpisywanie pism i decyzji w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

35) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskoéw wptywajgcych do Urzedu Miasta.

36) Nadzorowanie przeptywu wnioskow, skarg i podan oraz kontrolowanie sposobu ich
zatatwienia.

37) Dekretowanie pism oraz faktur wptywajgcych do Urzedu.

38) Przyjmowanie os$wiadczer majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

39) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

40) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie oraz dokumentacji pokontrolne;.

41) Wspotpraca z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia
warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.

42) Koordynacja udzielania wyjasnien oraz przygotowywania przez pracownikéw projektéw
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej.

43) Nadzor nad sprawami z zakresu informatyzacji urzedu, ochrony danych osobowych oraz
funkcjonowania BIP urzedu.

44) Nadzor nad gospodarka, mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

45) Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem
rozwigzania i nawigzania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

46) Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Burmistrza.

P wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu Miasta i jednostkami podlegtymi w zakresie
dziatalnosci kompetencyjnej.

5.Wymagane dokumenty aplikacyjne:

P oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Btazowej danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym.

B CV ze szczego6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy zawodowe.
B list motywacyjny,

B oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

P oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych.

B kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

b o$wiadczenie dot. braku przynalezno$ci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o
pracownikach samorzgdowych)

> kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
P kopie dokumentow potwierdzajgce staz pracy.

b kserokopia prawa jazdy.



P aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym /na zwyktym blankiecie/

/ Kserokopie dokumentow (w tym réwnowaznych z ww.) nalezy potwierdzic wlasnorecznie za
zgodnoSc¢ z oryginatem, pozostate podpisac /

6. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
B termin: do dnia 10.08.2020r. do godz. 12:00

b sposob skladania: w zamknietych kopertach z dopiskiem:” Nabér na stanowisko Sekretarza
gminy w Urzedzie Miejskim w Btazowej”

P miejsce skiadania: sekretariat Urzedu Miejskiego w Btazowej 36-030 Btazowa, Plac Jana
Pawta Il 1, | pietro pokéj nr 11 osobiscie lub przestaé droga pocztowg ( liczy sie data wptywu do
Urzedu Miasta)

7. Warunki pracy:

e wymiar czasu pracy — sekretarza gminy w Urzedzie Miejskim w Btazowej — w ¥ etatu.
e warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
o zatrudnienie na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa o prace na czas
okreslony),
o praca przy monitorze ekranowym powyzej 3 godzin dziennie.
e miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
o praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych, na | pietrze
w  budynku jednopigtrowym, nieprzystosowanym do potrzeb 0séb
niepetnosprawnych.

8. Dodatkowe informacje:

P-Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w m-cu poprzedzajgcym
date niniejszego ogtoszenia jest nizszy niz 6%,

> Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

bInformacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru, bedg umieszczane na
stronie internetowej Biuletynu Informacja Publicznej (www.blazowa.itl.pl/bip) zaktadka
ogtoszenia i przetargi oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Btazowej Plac Jana
Pawta Il 1.

Dostarczajgc aplikacje do Urzedu Miejskiego zgadzacie sie Panstwo na przetwarzanie swoich
danych osobowych, w celu obstugi niniejszego naboru , diatego :

B Dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone o$wiadczeniem z klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji”.



