ZARZADZENIE NR 101/16
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 02 listopada 2016 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza Miasta Sejny
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam konkurs na stanowisko urzgdnicze — Sekretarz Miasta Sejny.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

Burmistrmiz;s:t: Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 101/16
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 02 listopada 2016 r.

OGLOSZENIE

Burmistrza Miasta Sejny o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta Sejny

Oy Wy g bl BJ

7

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25,
16 — 500 Sejny

Oferowane stanowisko: Sekretarz Miasta Sejny

Data ogtoszenia naboru: 02 listopada 2016 r.

Termin sktadania dokumentow: 14 listopada 2016 r.

Tlo4¢ etatow: 1

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wwymiar czasu pracy: pelny etat

b) miejsce pracy: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25,
16 — 500 Sejny

c) czas pracy: 8 godzin dziennie

d) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na

b)
c)

d)

f)

g)
h)

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych, w tym co najmnie]
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w ustawie o pracownikach samorzagdowych oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym;
znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowe] oraz innych ustaw z nig zwigzanych.

8. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji

samorzadowe] oraz procedury administracyjnej,

b) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,



10.

c)

d)
€)
f)

zdolnosci organizacyjne, kreatywnosc¢ i umiejetnos$é samodzielnego podejmowania
decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnose,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

g)
h)
j)
k)

D

m)
n)
0)

p)
q)

wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich,

organizowanie pracy urzedu i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania,
koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organéw gminy, nadzdr nad
zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowywania materialow pod
obrady sesji rady i1 komisji rady,

nadzorowanie terminowosci i zgodnosci z prawem prowadzonego postepowania
administracyjnego oraz zatatwiania spraw obywateli,

opracowywanie projektéw: Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
innych regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu i spraw pracowniczych,
nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw kpa przez
pracownikow Urzgdu,

nadzor nad terminowym rozpatrywaniem wnioskow o udzielenie informacji
publiczne;j,

organizacja, monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;j,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami
powszechnymi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu Miasta oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zakresdéw czynnosci kierownikom referatdéw, pracownikom
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach,

nadzor nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych oséb uprawnionych do skorzystania z pomocy
osoby przybranej w kontaktach z Urzedem Miasta Sejny,

przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad dyscypling pracy w Urzedzie,

sporzadzanie poswiadczen urzedowych.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

dokument po$wiadczajgcy wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajgce kwalifikacje i umiejetnosci,
o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolno$ei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.



11. Inne informacije:

a) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponize;
6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknigtych kopertach

w sekretariacie Urzedu Miasta Sejny przy ul. Jézefa Pilsudskiego 25, w terminie do dnia
14 listopada 2016 roku do godziny 15, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza
Miasta Sejny” lub poczta na adres Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16 — 500
Sejny (decyduje data wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej
okreélonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty niekompletne oraz wplywajace poza
otwartym postepowaniem kwalifikacyjnym nie beda rozpatrywane oraz nie bedg na nie
udzielane odpowiedzi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Jozefa
Pitsudskiego 25. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
wyloniony z naboru bedzie zobowiazany do przedlozenia, najpdzniej w dniu zawarcia umowy
o prace oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
podpisane i 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 (tj. Dz. U. z 2015 r., poz.
2135 z pézn. zmianami) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami
Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia
2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja
2009 r.
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