Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 90/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 30 pazdziernika 2015 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Sekretarza Gminy w wymiarze czasu
pracy 1/2 etatu - 20 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku

ul.

Mtynarska Sa

14-530 Frombork

II.

OKkreslenie stanowiska:

KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE - SEKRETARZ GMINY

IT1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub prawo,

co najmniej szescioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 r., poz. 1202), w tym co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym wtych jednostkach lub co najmniej szescioletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa wart. 2 ustawy
o pracownikach ~ samorzadowych oraz co najmniej szescioletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu administracji samorzadowe;
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

niekaralnoéé zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

zakaz przynaleznosci do partii politycznych,



10. nieposzlakowana opinia.
IV. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

kreatywnos$¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosc,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

prawo jazdy kat. B.
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V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy we Fromborku w szczegdlnoSci nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu,

2. sprawowanie nadzoru nad prawidlowa organizacja pracy, w szczeg6lnosci
przestrzegania przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

3. wspotdziatanie z radca prawnym w zakresie przygotowania dokumentéw z zakresu
organizacji Urzedu oraz zmian tych dokumentéw,

4. zapewnienie prawidtowego przebiegu obslugi prawnej w Urzedzie,

5. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikow
Urzedu,

6. opracowanie projektéw zmian w regulaminie 1 projektow zmian struktury
organizacyjnej Urzedu,

7. opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

8. nadzorowanie przestrzegania przepisdéw wynikajacych z Kodeksu postgpowania
administracyjnego i z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9. sprawowane nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uchwat Rady,

10. opracowywanie  aktow  wewnetrznego  zarzadzania 1  nadzorowanie
nad przygotowywanymi aktami przez pracownikéw Urzedu,

11. nadzor nad publikacja prawa miejscowego i obwieszczen na terenie Gminy,

12. prowadzanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

13. gromadzenie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow

jednostek, podlegtych Burmistrzowi,

14. zajmowanie sie sprawami praktyk odbywajacych si¢ w Urzedzie,

15. wspolpraca z Zespotem Kuratoréw Sadowych w zakresie wykonywanych prac
na rzecz Gminy przez skazanych,

16. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

17. nadzdr nad rejestracja skarg, wnioskdw i petycji, terminowoscia ich zatatwiania,
kompletnoscig i poprawnoscig dokumentacji, dotyczaca ich rozpatrywania,

18. nadzér nad zapewnieniem terminowego przygotowania materialow przez
pracownikow Urzedu i jednostek podlegajacych Radzie na posiedzenia Rady,



19. nadzér prac zwigzanych z przygotowaniem i1 przeprowadzeniem referendow,

wyborow oraz konsultacji lokalnych,

20. nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem wnioskow Komisji Rady

oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

21. uczestniczenie w sesjach Rady i jej Komisjach,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracownicze] oraz oceng

pracownikow,

23. nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw

jednostek organizacyjnych,

24. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

25. nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

26. nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczacych kontroli zarzadczej,

27. ewidencjonowanie protokoléw i wnioskéw pokontrolnych,

28. nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

29. nadzér nad przygotowywaniem informacji do BIP zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

30. nadzér nad funkcjonowaniem ,, wioski internetowej” w Bogdanach,

31. nadzér nad funkcjonowaniem Centrum Informacji Turystyczne;j,

32. nadzdr pracy trenera srodowiskowego na obiekcie ,, Moje Boisko ORLIK 2012,

33. prowadzenie rejestru upowaznien/petnomocnictw/powierzen,

34. wydawanie z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej
nalezacych do wtasciwosci Gminy,

35. do zakresu zadan w zakresie spraw o$wiatowych w szczegdlnosci nalezy:

a) koordynacja spraw o$wiatowych na terenie Gminy, nadzor nad organizowaniem
kontroli placowek o$wiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o systemie
o$wiaty,

b) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora,

d) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

e) analiza projektow organizacyjnych szkoly i nadzér na wiasciwg realizacja
organizacji,

f) zasi¢ganie opinii zwiazkéw zawodowych w sprawie Regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,

g) nadzoér nad realizacja obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zorganizowaniem uprawnionym dzieciom
transportu i opieki w czasie przewozu do placowek oswiatowych,

i) prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikéw,

j)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwrotu pracodawcom kosztéw  ksztalcenia mlodocianych  pracownikow
oraz zaswiadczen o pomocy de minimis,

k) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z systemem os$wiaty.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku potgczona z wyjazdami stuzbowymi,



2. miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork,

3. zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy 1/2 etatu - 20 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

4. praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedzialku do piatku w godz. od 9.00
do 13.00,

5. stanowisko pracy z dostepem do komputera,

6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje

zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

10. oéwiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych,

11. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.),

12. o$wiadczenie, ze zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, na ktoére prowadzony jest
nabdr, nie spowoduje konfliktu w §wietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

13. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

14, autorska propozycja pracy w komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy
we Fromborku, ktorej dotyczy nabdr.
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IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
kierownicze stanowisko - Sekretarz Gminy” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska Sa, 14-530 Frombork (pokdj nr 1) lub przesta¢ pocztg
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 30 listopada 2015 r. do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu).



Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analiz¢ ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udziatu w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzegdu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej] w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabdr
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢é wlasnorgcznie potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorgeznym czytelnym popisem.

Szczegotowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzedzie
Miasta i Gminy we Fromborku okres§la zarzadzenie nr 89/2015 Burmistrza Miasta
1 Gminy Frombork z dnia 29 pazdziernika 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



