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OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Osieku

i adres jednostki ul. Rynek 1, 28-221 Osiek
Okreslenie

stanowiska Sekretarz Miasta i Gminy w Osieku




Wymagania
Zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym;

6) co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2014 p0z.1202), w
tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajgca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansOw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub
administracyjne,

2) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w
zakresie podstawowych programoéw pakietu
Office;

3) znajomos¢ przepiséw:

a) 0 samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych;

c) Kodeksu postepowania administracyjnego;
d) Kodeksu pracy,

e) Kodeksu wyborczego,

f) o ochronie danych osobowych,

g) o finansach publicznych;

4) umiejetnosc zarzadzania zasobami
ludzkimi,

5) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Osieku;

6) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz
pracy w zespole,

7) dyspozycyjnosc.



http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.1345268:part=a6u4p2:nr=1&full=1

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania
urzedu oraz organizacji jego pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) przedktadania Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, a w
szczegdlnosci; przygotowywanie projektow
aktéw , w tym statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz innych
zarzadzenh Burmistrza zwigzanych z
organizacjg pracy urzedu,

3)nadzér nad przygotowaniem projektéw
uchwat Rady Miejskiej w Osieku;

4) nadzor nad realizowanymi przez urzad
zadaniami z zakresu organizacji, przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych;

5)organizacja i koordynacja zadanh
obronnych wykonywanych przez urzad
wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada
1967 r o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej, aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegdlnych

6) kierowanie pracg Referatu
Administracyjno -Organizacyjnego;

7) wykonywanie czynnosci kierownika
Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza,

8) prowadzenie innych spraw gminy
powierzonych przez Burmistrza.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku;

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

3) miejsce pracy i stanowisko pracy nie
dostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

Informacja o
wskazniku
zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych
w jednostce

W miesigcu marcu 2015 r. wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych nie wynosi co
najmniej 6%.




Wymagane
dokumenty

1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony
wtasnorecznym podpisem;

2) kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
staz pracy;

4) kserokopie innych dokumentow o
posiadanych kwalifikacjach;

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej
sie o0 zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogtoszenia),

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie o petnej zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam
zgode 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 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn. zm.)
Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie
muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Termin i miejsce
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: nabdr na stanowisko -
Sekretarz Miasta i Gminy w Osieku do Urzedu
Miasta i Gminy w Osieku, ul. Rynek 1, 28-221
Osiek w terminie do dnia 27 kwietnia 2015r.
Dla oferty przestanej poczta terminem
wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miasta i
Gminy w Osieku, a nie data nadania. Nie
przyjmuje sie dokumentéw droga
elektroniczna.




Inne informacje - Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii
politycznych ani przynaleznosci do nich.

- Osoba, ktérej w wyniku postepowania
naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o
prace zobowigzana jest do ztozenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sgdowej oraz zaswiadczenia lekarskiego.

Osiek, dnia 15 kwietnia 2015.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Rafat bysiak
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