OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2015 Z DNIA 20.01.2015 R. NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Sekretarza Miasta

Wymagania niezbedne:

o obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202);

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e brak skazania za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;
o wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunkach: administracja, zarzgdzanie, prawo;

e CcO najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

e znajomo$¢ ustaw, w szczegélno$ci: Ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie
gminnym, Kodeks pracy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzenie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa Prawo prasowe, ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Kodeks cywilny;

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;
e prawo jazdy kat. B.

Wymaganie dodatkowe:

e studia podyplomowe z zakresu administracji samorzadowej;
e jezyk angielski w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie;

e umiejetnos$ci zarzadcze (zwlaszcza umiejetnos¢ zarzgdzania personelem), organizacyjne, analityczne
i koncepcyjne — potwierdzone ukonczonymi kursami zarzgdczymi;

e komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, asertywnosc,
e zdecydowanie, determinacja w dazeniu do celu, kreatywnos¢,
e opanowanie, odpornos¢ na stres,

e odpowiedzialnos¢, obowiazkowose,

e wysoka motywacja, przedsigbiorczo$¢ w dziataniu,

e dyspozycyjnosc.

WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzgdu. Budynki A i B nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwiagzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej $wiatlem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjnag, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Sekretarz zajmuje si¢ problematyka funkcjonowania Urzedu, planowania i organizacji pracy oraz obstugi
interesantow.

e Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okre$lonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

e Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
— nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny
pracy, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
— analizowanie i planowanie struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i
funduszem ptac Urzedu,
— prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
— prowadzenie spraw osobowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Miasta,

— nadzor nad realizowaniem dostgpu do informacji publicznej oraz ochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie,

— nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw,
— koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie,
— koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendow i spisow.

e Sekretarzowi podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne:
— Referat Komunikacji Spotecznej,
— Referat Organizacyjny.

e Sekretarz udziela informacji publicznej w zakresie objetym jego zadaniami.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny =

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie, w przypadku osoby nie posiadajgcej
obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu
potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

e podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,”

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
w tym na publikacje danych osobowych (imi¢, nazwisko i miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie
Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow

e mile widziane wyniki testu kompetencji zawodowych, sposrdéd ogodlnie dostepnych testdow na portalach
internetowych.

“ druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od lutego 2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Kos$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 2/2015 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 30 stycznia 2015 r. do godz. 15.00



http://www.bip.milanowek.pl/

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Iwww.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. Ko$ciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
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