BURMISTRZ PYZDR
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze-

SEKRETARZ PYZDR

1. Wymagania niezbedne:

a/wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze;

b/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.
poz. 1202 t.j.), w tym co najmniej 2 letni 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

¢/ brak przynaleznosci do partii politycznej;

d/obywatelstwo polskie;

e/ zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

f/ stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

g/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

h/nieposzlakowana opinia;

i/umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz
wykazaé sie znajomoscia przepisdw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego

oraz innych ustaw z nim zwigzanych.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ znajomos¢ charakterystyki Gminy i Miasta Pyzdry;

b/ znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Pyzdrach i jednostek organizacyjnych;
¢/ umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

d/ wysoka kultura osobista;

e/ odpornosé na stres;

f/ kreatywnosé,;

g/samodzielnos¢, inicjatywa;

h/ dyspozycyjnos¢;

i/ zdolno$¢ podejmowania decyz;ji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.



Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw
prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) organizowanie wspdtdziatania z jednostkami pomocniczymi (sotectwami) oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

7) nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow;

9) nadzdr nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
10) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podlegtych;

13) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza;

14)wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. Dz. U.
22006 r. Nr 125, poz. 869);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw);

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) oswiadczenie o:

a/niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

b/ petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

c/stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na w/w stanowisku.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 4 ppkt. 4,5,6 — powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 t,.) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t.j.)."

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pyzdrach
(pokdj Nr 13 — | pietro) lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 16 grudnia 2014 roku do godz. 15:15
na adres: Urzad Miejski w Pyzdrach, ul. Taczanowskiego 1 62-310 Pyzdry, w zaklejonych kopertach

z dopiskiem : "Nabdr na stanowisko Sekretarza Pyzdr".

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

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Pyzdrach (http://bip.pyzdry.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miejskiego w Pyzdrach, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 t.j.).

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Burmistrza Pyzdr dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas

nieokreslony.

Pyzdry, dnia 05.12.2014r.

Burmistrz Pyzdr

/-/ Przemystaw Debski


http://bip.pyzdry.pl/

