BURMISTRZ MIASTA LUBARTOW

; ' Lubartow, dnia 23 pazdziernika 2024 .
A0.2110.7.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubartow
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta Lubartow

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubartow
ul. Jana Pawla II 12
21-100 Lubartéw

2. Nazwa stanowiska: Sekretarz Miasta Lubartow
3. Wymiar czasu pracy — pelny etat

4. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3. co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co
najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,;

4. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
gminnego, w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych,
0 ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

:;éé-; URZAD MIASTA LUBARTOW
. ® Ul JanaPawlall 12+ 21-100 Lubartow

lehYtO’N tel. +48 8185522 73 - fax +48 81 855 20 16 « poczta@um.lubartow.pl « www.lubartow.pl



6.

7.

8.

operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;
umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnos¢;
odpowiedzialnos$¢, rzetelnos$¢, obowigzkowos¢, terminowosc.

ok wnN

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) pelnienie z upowaznienia Burmistrza czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien;
3) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta oraz innych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,
4) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow tfawnikow sadowych;
5) nadzorowanie poprawnosci i terminowego zalatwiania spraw administracyjnych,
interpelacji 1 zapytan radnych, skarg i wnioskéw oraz petycji;
6) wspolpraca z instytucjami kontroli w zakresie wykonywanych przez nie czynnosci
kontrolnych w Urzedzie;
7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
1 pracownikami Urzedu;
8) nadzorowanie zadan z zakresu informatyzacji Urzedu;
9) wydawanie zaswiadczen i dokonywanie poswiadczen urzgdowych;
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy (testament alograficzny);
11) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
12) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady i jej komisji w zakresie powierzonych
zadan, zgodnie z okre$lonym przez Burmistrza zakresem kompetencji;
13) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza, oraz
wynikajacych z zarzadzen Burmistrza i przepisow prawa.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce Swiadczenia pracy: Lubartow;

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze pow. 4 h na dobg;
3) pracaw godzinach: 7% — 15%.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lubartow

W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia t;.
w miesigcu wrzesniu 2024 r. powyzej 6 %.

9.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

3) adres e-mail lub numer telefonu (w sytuacji braku adresu e-mail), w celu przekazania
informacji o spetnieniu wymagan formalnych;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
do pracy na wskazanym stanowisku;
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5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

6) oswiadczenie kandydata o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

7) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysSlnie
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Miasta Lubartéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

9) klauzula informacyjna opatrzona wtasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta Lubartéw, ul. Jana Pawla II 12 lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Urzedu, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta
Lubartoéw” w terminie do dnia 4 listopada 2024 r. do godz. 15*.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wplywu do Urzedu, tj. 4 listopada 2024 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie, w przypadku braku adresu e-mail, o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze begda mozliwe do odebrania
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (pokdj 104) w terminie pigciu dni roboczych
od zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

Burmistrz

/-1 Krzysztof Pasnik
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