OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA KAMIENNA GORA
ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

SEKRETARZ MIASTA KAMIENNA GORA

Liczba lub wymiar etatu: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kamienna Géra
Plac Grunwaldzki 1; 58-400 Kamienna Goéra

Gtowny zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktdw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg wnioskow i petycji;

6) nadzér nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzér nad gospodarka mieniem urzedu oraz srodkami budzetowymi przewidzianymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp;

8) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej;

9) nadzdr nad realizacjg audytu wewnetrznego;

10) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i jego zastepcy;

11) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw komaérek organizacyjnych;

12) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych urzedu;

13) udziat w przygotowywaniu konkurséw na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie
oraz wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych;

14) wspotpraca w zakresie przygotowywania materiatow na sesje rady;

15) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzgdzen organéw gminy;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu burmistrza w ramach upowaznienia;

17) monitorowanie ustug $wiadczonych przez urzad;

18) przeprowadzanie procedury stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikéw;

19) opracowywanie raportu o stanie gminy;

20) nadzér nad rozbudowg i modernizacjg monitoringu miejskiego oraz budynku Ratusza;

21) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i spotkami gminnymi;

22) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez burmistrza lub zastepce burmistrza.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne lub prawnicze)

Wymagania niezbedne:

1) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2001 r. o pracownikach samorzadowych, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2001 r. o
pracownikach samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) brak przynaleznosci do partii politycznych;



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

dobra znajomo$é przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- ustawy Kodeks wyborczy,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

- przepisdw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji, umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach
kryzysowych i pod presj3;

10) umiejetnos$¢ interpretowania przepisdw prawnych oraz ich stosowania w praktyce, a takze

umiejetno$¢ opracowywania aktéw prawnych;

11) bardzo dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

a) prawo jazdy kat. B i posiadanie wtasnego samochodu osobowego;
umiejetnos$é kierowania zespotem, planowania i sprawnej organizacji pracy;
bezstronnos¢, wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia;

kserokopie lub odpisy swiadectw, dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata (w razie potrzeby oryginaty do wgladu dla
Komisji Rekrutacyjnej);

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do
wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

10) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu skazujgcego za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i o tym, ze nie toczy
sie w stosunku do kandydata zadne postepowanie karne lub karno-skarbowe;



11) oSwiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktédrych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

12) zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg
informacyjng;

13) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

14) dowdd osobisty do wgladu.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzegamy sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przediuzenia
terminu sktadania ofert pracy.

Dodatkowe informacje:

1) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
i na zewnatrz budynku;

2) praca pod presjg czasu, wymaga duzej odpornosci na stres i umiejetnosci podejmowania decyzji;
3) w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Termin sktadania dokumentow: 8 maja 2024 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu)

Forma i miejsce sktadania dokumentow:
1) za posrednictwem operatora pocztowego lub postarica na adres:

Urzad Miasta Kamienna Géra

Plac Grunwaldzki 1

58-400 Kamienna Goéra
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gdéra — Sekretarz
Miasta”;
lub
2) osobiscie w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Kamienna Géra
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gora — Sekretarz
Miasta”;
lub
3) drogg elektroniczng na adres bok@kamiennagora.pl
w tytule wpisujgc ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gdra — Sekretarz Miasta”; w
przypadku wysytki drogg elektroniczng ,zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych wraz z klauzulg informacyjng” muszg by¢ podpisane recznie (i wystany skan
dokumentu), podpisem zaufanym lub podpisem elektronicznym. Za prawidtowo doreczong oferte
drogg elektroniczng uznaje sie taka, ktérej wptyw urzad potwierdzi w wiadomosci zwrotnej do
nadawcy.

Dokumenty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego
etapu naboru. Kandydaci zostajg powiadomieni o odrzuceniu oraz o mozliwosci odbioru
dokumentéw aplikacyjnych. Po uptywie wyznaczonego terminu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.


mailto:bok@kamiennagora.pl

Inne informacje:

Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 75 64 55 142, 75 64 55 115.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ sie w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra (pok. 206)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu — Zarzadzenie Nr 241/2019 Burmistrza Miasta
Kamienna Gora z dnia 1 lipca 2019 r.

Kamienna Gdra, dnia 26 kwietnia 2024 r.
Zastepca Burmistrza Miasta Kamienna Gora
/-/ Pawet Fryc



