BURMISTRZ MIASTA PIONKI OGLASZA
KONKURS NA STANOWISKO
SEKRETARZA MIASTA PIONKI

Zakres zadan:

1.
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Nadzorowanie i podejmowanie dzialan organizacyjno — administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu, zarzadzanie zasobami ludzkimi, nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z obowiazujacymi przepisami prawa.
Nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej.

Nadzorowanie realizacji uchwal Rady Miasta oraz zarzadze Burmistrza Miasta Pionki.
Opracowywanie regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta Pionki,

Udzial w sesjach Rady Miasta Pionki.

Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznicnia Burmistrza

Kandydaci powinni speiniac nastgpujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem

- wymagania niezbedne;
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Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wyksztalcenie wyzsze,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktarych mowa
w art. 2 ustawy z dnia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U 2014. 1202 j. t), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczvm stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kiérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014. 1202 j. 1), oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

Nie nalezy do partii politycznej.

Posiada znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych.

10. Posiada umiejetnosc interpretacji aktow prawnych.
11. Posiada kulturg osobista, samodzielnosé i zdolnosci organizacyine.

- wymagania dodatkowe, preferowane:
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Umiejetnosé zarzadzania zloZzong organizacia.

Kreatywnos¢ w dzialaniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych,

Pozadane cechy kandydata: komunikatywnod¢, samodzielnosc, dyspozycyjnosé,
pracowitos¢, konsekwencja w realizacji zada oraz zdolnosci menedzerskie, umiejetnosci
w zakresie organizacji pracy w zespole i zarzadzania zespolami ludzkimi, odpornosé na
stres.

Wymagane dekumenty i oswiadczenia;

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednicniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacyeh wyksztaleenie,



Kserokopie zadwiadezen o ukoniczonych kursach. szkoleniach, nabytych uprawnieniach i

kwalifikacjach,

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomoenym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji,

9. Oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku dyrektora jednostki budzetowej,

I1. Oswiadczenie kandydata o nie przynaleznosei do partii politycznej.

12. Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy, oéwiadczenia i inne dokumenty

potwicrdzajace spelnienie przedstawionych wymagan, osiagnie¢ i sukcesow w

dziedzinach pokrewnych dla stanowiska Sekretarza Miasta,
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Wszystkie oryginalne dokumenty i o§wiadczenia musza byé podpisane wlasnorgeznic przez
kandydata. Natomiast kopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

Informacja 0 metodach i technikach naboru:
1) konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Pionki,
2) rozmowa kwalifikacyjna,

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni na pismie lub telefonicznie
0 migjscu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty nalezy skladaé¢ do dnia 16 marca 2015 r. (poniedzialek) do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do Urzedu).

Miejsce skladania ofert: Urzad Miasta Pionki, Aleja Jana Pawla I1 15, 26 — 670 Pionki
Sekretariat, pok. nr 1.,

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ..Konkurs ofert
na stanowisko Sekretarza Miasta Pionki.”

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Pionki (www.bip.pionki.pl) otaz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta
Pionki.

Inne informacje:

Oferty, ktére wplyna po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane, mozna je
odbicra¢ osobiscic po zakonczeniu procedury naboru w pokoju nr 28 (nicodebrane nie beda
odsylane).

Burmistrz Miasta Pionki zastrzega sobie prawo do odwolania konkursu w kazdym czasie
bez podawania przyczyn.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi 6 %.

Szezegolowe informacje na temat warunkéw konkursu mozna uzyskaé pod nr tel. 48
3414280, osoba do kontaktu Dominika Mazur — Inspektor Wydzialu Organizacvinego i Spraw

Obywatelskich.
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