Zarzadzenie wewnetrzne Nr 5./2015
Burmistyza Sokdiki
zdnia ...&Z..Y K. 2015r0ku

w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sokolce

Na podstawie art.33 pkt.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2013r. poz.594 ze zm.) w zwiagzku z art.7 pkt.1 i art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz.1202) Burmistrz

Sokdkki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie opis stanowiska urzedniczego : Sekretarz Sokokki — zatgeznik nr 1.

§ 2. 1) Ogtasza sig nabér na stanowisko urzednicze : Sekretarz Sokdiki,
2) Tre&¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okre$la zatgcznik nr 2.

§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie Komisje d.s.Naboru w skiadzie:
1. Adam Marian Kowalczuk - przewodniczacy
2. Antoni Stefanowicz - czlonek

3. Maria Koziowska - czionek

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqeznik ne 1., do zarzadzenja mﬁ &Nr %J’?ﬁ;ﬁ@

Burmistrza Sokalki 2 dnia

OPIS STANOWSKA PRACY

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska pracy | SEKRETARZ SOKOLKI

Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

BURMISTRZ SOKOLKI

SEKRETARZ SOKOLKI
KIEROWNIK
WYDZIALU EWIDENCII
I ORGANIZACII




Kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne

dodatkowe

Wyksztalcenie

wyzsze

wyzsze magisterskie o
kierunku finanse |
rachunkowos$é, prawo,
administracja, zarzadzanie,
ekonomia

doswiadczenie

co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktdorych mowa w art2 ustawy o
pracownikach samorzadowych , w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach Jub Co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktdrych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansdw publicznych,

Umiejetnosci

1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami
ludzkimi,

umiejetno§¢  analitycznego  myslenia,
koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,
2)bardzo dobra znajomos¢ przepisdw
prawa w zakresie ustaw :

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

o dostepie do informagji publicznej,

o ochronie danych osobowych,

Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks wyborczy,

Kodeks pracy,

Instrukcia Kancelaryjna,

- umiejetnosé obstugi poczty
elektronicznej i korzystania
Z internetu,

- umiejetnosé korzystania z

systemow obstugi prawnej

Cechy
| osobowe

- odpornosé na stres

- zdolnoS8¢ nawigzywania kontakiu =z
otoczeniem

- wysoka kultura osobista

rzetelnosé, doktadnosé,
sumiennosé, lojalnosé,
odpowiedzialno$é,
zdyscyplinowanie, uprzejmosé,
uczciwose, wiarygodnose,
kreatywnos¢, bezstronno$é,
pracowitose,

C. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
C1. Podstawowe obowiazki:

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ wydziatdéw. Ponadto petni funkcje kierownika Wydzialu Ewidencji i




Organizacji .
2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

2) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci kierownikom wydziatdw i
pracownikom na stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie zakresdw czynnosci
pozostatym pracownikom,

3} przedkiadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,

4} nadzor nad przygotowaniem przez wydziaty projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat
Rady oraz nad przestrzeganiem przepiséw procedurainych przy zatatwianiu spraw
indywidualnych, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

5) zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowania przez wydziaty materiatéw
na sesje Rady,

8) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych
organow Gminy w zakresie administracji,

7) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendum,

8) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi,
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,

10} nadzér nad procesem informatyzacii Urzedu,

11) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

12) organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,

13) wykonywanie obowigzkow rzecznika prasowego Burmistrza,

14) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

C2. Odpowiedzialnosé:

1. rzetelnosé i terminowo$¢ wykonywanych zadan,
2. sprawny obieg informadji,
3. ewentuaine skutki finansowe bfednych decyzji i dziatah.

C3. Uprawnienia

1. przewidziane przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych

D. Gléwne wskazniki efektywnosci pracy:
terminowosc¢
wykonywanie ustalonego zakresu obowigzkéw

inicjatywa (zglaszanie propozycji rozwigzan problemow )
dyspozycyjnose.

L .




Pl
Zataeznik nr2 do zarzadzenia wewngtrznego nr 2015
Burmistrza Sokotki 2 dniadfikwictnia 2015e)

BURMISTRZ SOKOEKI OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE: SEKRETARZ SOKOLXKI
URZAD MIEJSK1 W SOKOLCE, PLAC KOSCIUSZKI 1, 16-100 SOKOLKA

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) spetnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. poz.1202) {j..
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktdrych
mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,
4) brak przynaleznosci do partii politycznych,
5) umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,
8) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustaw : o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy
oraz Instrukcja Kancelaryjna,
7) umigjetnos¢ analitycznego mys$lenia, koncentracii oraz pracy pod presjg czasu,
8) wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,
2) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos$é planowania i organizacii pracy,
3) samodzielnos¢, kreatywno$é, obowigzkowose i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,
4) odpornos¢ na stres.
3. Warunki pracy :

1) pelny wymiar czasu pracy obowigzujgca : 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
2) migjsce pracy — Urzad Miejski w Sakotce, Plac Kosciuszki 1, | pietro.
3) specyfika pracy — praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych.
Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim
po budynku ( schody). Budynek wyposazony w podjazd dia oséb niepetnosprawnych,
szeroko$¢ drzwi wejSciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, toaleta na parterze
przystosowana dla wdzkéw inwalidzkich.
4) jest tworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
5) obowiazki i uprawnienia okreélone w ustawie o pracownikach samorzadowych,




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie
nadzoruje dziatalno$é¢ wydziatdw. Ponadto petni funkcje kierownika Wydziatu Ewidencji i
Organizacii .
2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidiowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

2) opracowywanie projektow zakreséw czynnoéci kierownikom wydziatéw i
pracownikom na stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie zakreséw czynnosci
pozostatym pracownikom,

3) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,

4) nadzdr nad przygotowaniem przez wydzialy projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat
Rady oraz nad przestrzeganiem przepisdéw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
indywidualnych, interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych,

5) zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowania przez wydziaty materiatéw
na sesje Rady,

8) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych
organdw Gminy w zakresie administracii,

7) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendum,

8) nadzdr nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi,
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,

10) nadzdr nad procesem informatyzaciji Urzedu,

11) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

12) organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,

13) wykonywanie obowigzkow rzecznika prasowego Burmistrza,

14} prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w
Sokolce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w marca 2015r. w Urzedzie Miejskim w Sokétce
przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty :
1) CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy
2) kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztaicenie
4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
5} oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych oraz o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych,
7oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza.

7.Termin skiadania wymaganych dokumentéw — do dnia 4 maja 2015r. w
Sekretariacie, pokdj nr 207 Urzedu Miejskiego w Sokélce, Plac Kosciuszki 1, 16-
100 Sokoétka. Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej




napisem : ¥ Nabor na stanowisko urzednicze — Sekretarz Sokéiki. ”
8. Inne informacje:

“Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o
wyniku wyboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie www.bip.sokoika.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokétce oraz tablicy ogloszen w
budynku Urzedu Miejskiego, Plac Kosciuszki 1.




