Burmistrz Miasta Sompolno
oglasza z dniem 30 grudnia 2016 roku
nabor kandydatéw na stanowisko
Sekretarza Gminy Sompolno

1. Wymagania formalne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz.902),
W tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku

urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

6. Wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

8. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

Uwaga: osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

I. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dzialan;
2.Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej;

2. Samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywno$é, zdolnosci analityczne;

3. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

4. Umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

5. Umiej¢tnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

6. Umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

7. Dyspozycyjnosc;

8. Odpornos¢ na stres;

9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu;

10. Preferowane studia podyplomowe na kierunkach zwigzanych z praca w administracji
publicznej.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1. Nadzér nad organizacja pracy Urzedu;

2. Opracowywanie przepiséw wewnetrznych Urzedu oraz nadzér nad ich wdrazaniem t].
regulamindw, instrukcji, procedur, zarzgdzen i innych aktow wewngtrznych;

3. Prowadzenie catoéci spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow;



4. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

5.Nadzorowanie i koordynowanie poszczegolnych  komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego;

6. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

7. Nadzorowanie i koordynowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
Jednostek organizacyjnych oSwiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury polegajacej na
wspolpracy w zakresie wykonywania zadan;

8. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

9. Wykonywanie obowiazkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza;
10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badz polecen
Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) z uwzglednienie dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy;

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

9.0$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulg:

» 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
1997r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 966) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: V etatu — przecigtnie 10 godzin tygodniowo:

2. Praca w systemie czasu pracy % etatu wykonywana od poniedziatku do piatku —

dwie godziny dziennie;

2. Migjsce pracy: Urzad Miegjski w Sompolnie ul. 11 Listopada 15, 62 — 610 Sompolno;
3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym;

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.
1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedu Miejskim w
Sompolnie;

5. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sompolnie w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepisow o



rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Oferty skiada si¢ poprzez zalozenie wymienionych dokumentéw aplikacyjnych w terminie do
16 stycznia 2017r. do godziny 15.30. W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje
data stempla pocztowego, w przypadku korespondencji elektronicznej — data zawarta
w przesylce.

Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Sompolno”. Oferty zloZone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Sompolnie.
O spetnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Oryginaty wymaganych dokumentow nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.
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