BURMISTRZ WELODAWY Wtodawa, dnia 28.07.2021r.

Al ]. Pitsudskiego 41
22-200 Whodawa Urzad Miejski we Wlodawie

Al Pilsudskiego 41

BURMISTRZ WELODAWY
oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze- kierownicze
Kierownik Wydziatu Administracyjnego

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Wyksztatcenie wyzsze.

7. Staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej trzy lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a/kodeksu postepowania administracyjnego;

b/ustawy o samorzadzie gminnym;

¢/ ustawy o pracownikach samorzadowych;

d/finanséw publicznych ,

e/instrukcji kancelaryjnej;

f/ znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego we Wtodawie

ITI. W szczegélnosci do zadan Kierownika Wydzialu Administracyjnego nalezy:

1. kierowanie pracag Wydziatu Administracyjnego, nadzér nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikéw, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
2. przygotowywanie i opracowywanie spraw bedacych w kompetencji Wydziatu
Administracyjnego;

3. opracowanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat Administracyjny;

4. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Miejskiego we Wlodawie;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej;

6. realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendow;
7. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta;

8. zapewnienie obshugi sekretariatu Burmistrza;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

IV. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski we Wiodawie.

2. Termin podjgcia pracy: sierpien 2021r.

3. Zatrudnienie w ramach pelnego etatu.

4. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy obsludze monitora ekranowego ( komputera)
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim we
Wlodawie:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 7%.



VI. Wymagane dokumenty:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Zyciorys zawodowy (CV).

4. Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy i
przebieg zatrudnienia.

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na stanowisku kierownika.
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. nr 119, s.1 ze zm.).

9.0swiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng zalagczong do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko Kierownika Wydzialu Administracyjnego” w terminie do dnia 06.08.2021r. do
godz. 15%
1. w sekretariacie Urz¢du Miejskiego we Wlodawie ( I pigtro pok. nr 18) w terminie do
dnia 06.08.2021r. do godz.15* lub pocztg (decyduje data faktycznego wplywu) na adres
Urzad Miejski we Wlodawie 22-200 Wlodawa Al. Pilsudskiego 41
2. drogg elektroniczng na adres: info@wlodawa.eu w przypadku opatrzenia bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r o podpisie elektronicznym
(Dz.U.Nr 130, poz.1540 ze zm.) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
06.08.2021 r. do godz.15%.

Oferty , ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wlodawa.eu oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie Miejskim we Wiodawie
Al. Pitsudskiego 41.
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