ZARZADZENIE NR 32/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 7 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarza Miasta Drzewica

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506), art. 7 pkt 3, art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2018 1. poz. 1260, 1669) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy zdnia 22 lipca 2009 roku,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Miasta Drzewica.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia 7 maja
2019 r. do 20 maja 2019 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje powotang odrgbnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzednicze Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy
1 Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Drzewicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2019
Burmistrza Drzewicy

z dnia 7 maja 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drzewicy oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarza Miasta Drzewica.
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze;

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorym mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych tj. urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych
zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach)
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub:

4) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa wyzej oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

5) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;
8) brak przynaleznosci do partii politycznych;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
10) prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;
3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej oraz prawa pracy;
4) wiedza o Gminie Drzewica i jej jednostkach organizacyjnych;
5) samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematycznos¢, umiejetno$¢ podejmowania decyz;ji;
6) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;
7) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ 1 zaangazowanie.
3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Szczegélowe zadania
i obowiazki na stanowisku:
1) zapewnienie wilasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) nadzor nad wlasciwa obshuga interesantoéw w Urzedzie;
3) nadz6r nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
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5) realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza powierzonych mu do wykonania;
6) nadzor, we wspolpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi w Urzedzie;
7) udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem Statutu Gminy;

8) koordynacja i nadzor nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, wnioskow 1 postulatow przez referaty,
zespoly i rownorzgdne komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne;

9) przygotowywanie materialdow dotyczacych skarg na Burmistrza, przekazywanych do rozpatrywania przez Rade
Miejska;

10) opracowywanie propozycji ikoordynowanie wdrazania zmian w organizacji urzgdu, wtym projektow
regulaminéw i innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie;

11) kierowanie pracami Komisji Rekrutacyjnej w ramach prowadzonych naboréw oraz koordynacja stuzby
przygotowawczej;

12) sporzadzanie projektoéw zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow i innych osob kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Urzedu;

13) analiza o$wiadczen majgtkowych sktadanych Burmistrzowi;
14) inicjowanie i tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
15) koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;j;

16) wspotpraca z kierownikami referatow oraz osobami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach
w zakresie przygotowania materialow bgdacych przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji, w tym projektow
uchwat Rady Miejskie;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelen etat;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;
3) praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych;
4) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
5) stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble i urzadzenia.
5. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepemosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny;
2)CV;

3) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem);

3) dokumenty potwierdzajace wymagany staz (kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodno$¢ z oryginatem, lub zaswiadczenia o zatrudnieniu), z uwzglednieniem wymaganego stazu pracy na
kierowniczych i urzedniczych stanowiskach;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
5) o$wiadczenie kandydata/tki o nieposzlakowanej opinii;
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku;

7) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

Id: DEOD71F0-99D7-4F5E-93C4-9587EE6F 1348. Podpisany Strona 2



9) podpisang klauzule informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Miejski w Drzewicy;

10) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowe;j
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkéw
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,;

11) w momencie zatrudnienia kandydata wymagane bedzie oswiadczenie o braku przynalezno$ci do partii
politycznych.
7. OkreSlenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica

w sekretariacie pokdj nr 10 (I pietro) lub przesyta¢ poczta na adres Urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Miasta Drzewica”.

Termin sktadania dokumentow - do dnia 20 maja 2019 r. do godz. 15:30 (wlacznie). W przypadku wysltania
dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentow do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 21 maja 2019 r. o godz. 9:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegoélnosci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wzory o$wiadczen a takze klauzula informacyjna dostgpna jest pod ogloszeniem.
8. Dodatkowe informacje:

1) Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatow; 11 etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata.

3) O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na BIP Urzgdu Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.
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