OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA HRUBIESZOWA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta, ul. mjr H. Dobrzanskiego ,,Hubala" 1, 22-500
Hrubieszow.

II. Stanowisko urzednicze: sekretarz miasta

IIL. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

o stanowisko moze ubiega¢ si¢ osoba posiadajaca obywatelstwo polskie lub obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku sekretarza,
nieposzlakowana opinia,

staz pracy zgodnie z art. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze,

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

kursy 1 szkolenia zwigzane z funkcjonowaniem samorzadu,

biegla znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej,

wiedza z zakresu finansow publicznych,

wiedza o Gminie Miejskiej Hrubieszow i jej jednostkach organizacyjnych
doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
doswiadczenie w realizacji projektow ze $rodkéw Unii Europejskiej i budzetu
panstwa,

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

D

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegodlne wydzialy i samodzielne stanowiska,

nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,
sprawowanie nadzoru na przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w
postgpowaniu administracyjnym,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow i referendow,

wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych,

inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie i oceng
pracownikow,



9) opracowywanie projektéw regulaminow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do Urzedu,

11) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig Jjednostek organizacyjnych
Gminy,

12) nadzér nad publikacja prawa miejscowego,

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku sekretarza
1) praca na stanowisku sekretarza, obok pracy  biurowej, wigze  sie
z koniecznoscia czgstego przemieszczania sie po terenie Urzedu oraz obejmuje
wyjazdy stuzbowe poza teren Urzedu,
2) praca wykonywana jest w pozycji siedzacej i wymaga przemieszczania si¢ po
schodach na pigtro do cz¢$ci administracyjnej budynku,
3) praca przy komputerze.

Wskaznik =~ zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu  poprzedzajacym  date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) uwierzytelniony odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe
kandydata,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyélnie,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na stanowisku
sekretarza,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.
Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
przesta¢ na adres Urzad Miasta ul. mjr H. Dobrzanskiego "Hubala" 1, 22-500 Hrubieszéw

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — sekretarz
miasta” do dnia 24 czerwca 2015 1. '

Hrubieszow, dnia 12.06.2015 r.




