Zarzadzenie Nr 298/2015
Burmistrza Obornik
z dnia 10 grudnia 2015 r.

w sprawic  oglfoszenia naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Oborniki

Na podstawie art. 7 pkt 1 w zwiazku z art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 1., poz. 1202), zarzadzam, co nastgpuje

§1
Oglaszam nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Oborniki.
§2

Planowany zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci na ww. stanowisku oraz wymagania wobec kandydatéw
1 wymagane dokumenty okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oborniki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 298/2015
Utrzad N[iejski w Obornikach Burmistrza Obornik

ul. Marsz. Pitsudskiego76 z dnia 10 grudnia 2015 r.
64-600 Oborniki

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SEKRETARZA GMINY OBORNIKI

Burmistrz Obornik oglasza nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Oborniki.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

2
b)

ogolne: Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan Gminy Oborniki
Petnienie funkcji Sekretarza Gminy Oborniki
szczegolowe: 1)  organizacja pracy Urzedu, w tym aktéw prawnych okredlajacych strukture organizacyjng
Urzedu oraz regulaminéw i instrukeji w tym zakresie;

2)  wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza;

3) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4)  nadzér nad przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady Rady projektéw uchwal i innych ma-
terialow przedstawianych przez Burmistrza;

5) nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen Burmistrza;

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, do Parlamentu Europejskiego, do izb rolniczych oraz z referendami, po-
wszechnym spisem ludnosci i powszechnym spisem rolnym;

7) pelnienie funkcji urzednika wyborczego;

8) petlnienie funkcji petnomocnika ds. kontroli zarzadczej;

9) nadzér nad analiza oceny ryzyka dla jednostek organizacyjnych Gminy Oborniki;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) biezaca koordynacja realizacji nowych zadan wynikajacych z ustaw i uchwal Rady Miejskiej;

12) nadzor nad wykonaniem uchwal Rady i zarzadzert Burmistrza;

13) rozpatrywanie skierowanych do Burmistrza wystapien organdéw kontrolnych;

14) nadzor nad procesem skladania o$wiadczen majatkowych przez osoby do tego zobowiazane;

15) nadzor nad koordynowaniem spraw zwigzanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspotpraca
z jednostkami pomocniczymi gminy;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Sekretarzowi podlegaja bezposrednio i sa przez niego nadzorowane:
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny;
2) Biuro Rady.

Sekretarz Gminy odpowiada przed Burmistrzem:
—  za realizacj¢ swoich zadan i kompetencji,

—  za organizacj¢ pracy Urzedu,

—  za skuteczno$¢ pracy Urzedu.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a)

b)

wymiar czasu pracy: pefen etat  (zgodnie z art. 1514 Kodeksu pracy)
warunki szczegolne: brak

Szczegdtowych informacji udziela p. Matgorzata Moratiska (p. 108, tel. 61 65 59 114).

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

I.

OBLIGATORY]JNE:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie ww. stanowiska,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyz-
szym,

legitymowanie si¢ co najmniej czteroletnim stazem pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj.:

e urzedach marszalkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

e starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
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e urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zakla-
dach budzetowych;

e biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw
budzetowych utworzonych przez te zwiazki;

e Dbiurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

lub

legitymowanie si¢ co najmniej czteroletnim stazem pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych

mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. jw.), oraz co najmniej dwuletnim staz pracy na kierow-

niczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

II. DODATKOWE:

znajomos¢ zagadnien z zakresu dzialania i zadan gminy,
posiadanie cech osobowosci takich, jak:

v’ gotowo$¢ stuzenia gminie i jej mieszkaicom v komunikatywnosé
v odpornosé na stres v iyczliwo$é
v’ uczciwosé v’ otwarto$é
v odpowiedzialnos¢ v punktualnoéé
v" wysoka kultura osobista v' samodzielnosé
v’ zaangazowanie v" inicjatywa i pomyslowo$é
v' solidnos¢
V' dyspozycyjnosé
posiadanie umiejetnosci takich, jak:
v" obsluga komputera (§rodowisko Windows, Microsoft v' umiejetnosé pracy w zespole
Word, Microsoft Excel) v' umiejetnosé negocjacii
v' obsluga urzadzer biurowych V' umiejetnosé redagowania pism
v' znajomosé jezykéw obeych V' umiejetnosé logicznego myslenia
v

umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

o

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na www.bip.oborniki.pl, za-
ktadka Oferty pracy),

kserokopia obu stron dowodu osobistego,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie wlasne lub opinia lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na ww. stanowi-
sku.

Oryginaly dokumentéw wymienionych w punktach 2 — 4 nalezy przedlozy¢ do wgladu na rozmowie kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 21 grudnia 2015 r.
osobiscie w Referacie Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Obornikach (parter budynku)
badz listownie — decyduje data stempla pocztowego (ul. Marsz. J. Pitsudskiego 76, 64 — 600 Oborniki)
w kopercie z napisem
»INabor na stanowisko Sekretarza Gminy Oborniki”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po ww. terminie lub nickompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

(prosimy o podanie aktualnego numeru telefonu kontaktowego).

Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych zostana zwrécone nadawcom.
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