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Wiadomosci

Sroda, 18 grudnia 2019

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miasta Sucha Beskidzka,
ul. Mickiewicza 19

34-200 Sucha Beskidzka.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej (m.in. ustaw o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania administracyjnego),
umiejetnos¢ i doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi,
umiejetnos$¢ opracowywania projektow aktow prawnych oraz praktycznego stosowania
przepisow,
umiejetnos¢ analizy dokumentoéw sporzadzania pism urzedowych poprawnego
formutowania decyzji administracyjnych,
samodzielnos$¢é, dokladnosé¢, zaangazowanie w prace, sumiennos$¢ i rzetelnosc,
umiejetnos$¢ planowania, zarzadzania praca oraz czasem, dobra organizacja pracy,
kreatywnos$¢, inicjatywa, komunikatywnos$¢, wnikliwos¢, tatwos¢ w nawiazywaniu
kontaktow, wysoka kultura osobista,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programoéow MS Office (Word, Excel),

podstawowych urzadzen biurowych.



Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku m. in.:

staly nadzor nad organizacja pracy Urzedu, przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy,

koordynacja dziatan poszczegoélnych referatow w zakresie realizacji biezacych zadan
wynikajacych z obowiazujacych aktéw normatywnych i polecen Burmistrza,
opracowywanie projektéw statutow, regulamindéw, instrukcji, zarzadzen, okdlnikéw

z zakresu

organizacji dziatania Urzedu oraz ich aktualizacji, a takze projektow statutow
jednostek organizacyjnych i ich aktualizacji, opracowywanie projektéw organizacji
referatow z podzialem na stanowiska pracy i opisem stanowisk urzedniczych w
uzgodnieniu z kierownikami referatéw,

opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikéw, zakresow
czynnos$ci na poszczegolne stanowiska pracy oraz zakresow czynnosci dla kierownikow
referatow, samodzielnych stanowisk pracowniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urzedzie, wdrazanie
nowoczesnych metod i technik pracy, dbanie o wizerunek Urzedu, a w szczegdlnosci o
kompetentna i kulturalna obstuge klienta,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyboréw i referendow,

zapewnienie prawidtowego pod wzgledem formalno-prawnym i terminowosci
przygotowania uchwat i innych materialéw na posiedzenia komisji , sesji Rady Miasta
oraz uczestniczenie posiedzeniach,

organizacja i przeprowadzanie naboréw kandydatow na stanowiska urzednicze,
organizacja stuzby przygotowawczej,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawnych przez pracownikéw Urzedu ze
szczegolnym uwzglednieniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej w zakresie prawidtowego, terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw.
koordynacja i nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony www,
realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

nadzor i odpowiedzialnos¢ za sprawne i prawidtowe funkcjonowanie elektronicznego
obiegu dokumentow i zarzadzanie dokumentacja,

wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej, kompletowanie catos¢ dokumentacji z
przeprowadzanych kontroli zewnetrznych, nadzorowanie terminowego wykonywania
zalecen pokontrolnych oraz udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

nadzor i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez pracownikow samorzadowych
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

udzial w procedurach zarzadzania kryzysowego oraz koordynacja i nadzor nad
zadaniami obronnymi i obrony cywilnej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, nadzorowanie i monitorowanie sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw klientéw , w tym skarg i wnioskow.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
koordynacja i nadzor nad skladaniem oswiadczen majatkowych zobowigzanych do tego
radnych, pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Odpowiedzialno$¢ za terminowos$c¢ i przekazywanie oswiadczen do wlasciwych urzedow,

udzielanie informacji publicznej w sprawach dotyczacych zakresu dziatania organéw



gminy,

dbatos¢ o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci
zwiazanych z zabezpieczeniem majatku przed wtamaniem, kradzieza, pozarem itp.
Prowadzenie spraw dotyczacych, ochrony danych osobowych znajdujacych sie w
zbiorach gminnych w tym w zakresie RODO,

Koordynacja i nadzdér nad sprawozdawczoscia do GUS

nadzor nad wlasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu,

zapewnienie utrzymania wysokiego standardu ustug swiadczonych przez Urzad,
inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie,
promocja miasta,

prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz prawa miejscowego,

wspolpraca z mediami i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania
przedstawicieli prasy i portali internetowych oraz przygotowywanie projektow
o$wiadczen i stanowiska gminy w sprawach dotyczacych samorzadu lokalnego,
petnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza,
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z polecenia lub upowaznienia

Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego ( drukarka, skaner, kserokopiarka ).
Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, poczta elektroniczna.
Praca wymagajaca odpornosci na stres.

Stanowisko decyzyjne.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny na stanowisko Sekretarza Gminy - wlasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego - wlasnorecznie podpisany,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje.
kserokopie swiadectw pracy lub poswiadczenie zatrudnienia potwierdzajace wymagany
staz pracy,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,



osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
praw publicznych,

ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dodatkowo dolaczy¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji ( druk do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta)

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Sucha Beskidzka dostepna jest na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnosc¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

osobiscie w Urzedzie Miasta Sucha Beskidzka ul. Mickiewicza 19,
poczta na adres: Urzad Miasta Sucha Beskidzka, 34-200 Sucha Beskidzka ul. Mickiewicza
19,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

»Dotyczy oferty pacy na stanowisko Sekretarza Gminy”.

Skladanie dokumentow:

termin sktadania dokumentéw do dnia 30 grudnia 2019 r. do godz. 15:30, liczy sie data
wpltywu do Urzedu Miasta Sucha Beskidzka,
aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 874 95 31
osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczna, lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu

rekrutacji,



