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BURMISTRZ WLODAWY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze- kierownicze
SEKRETARZA GMINY MIEJSKIEJ] WE WLODAWIE

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

3. Peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

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

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Wyksztatcenie wyzsze.

7. Staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . ,,0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282).

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania.

2. Umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a/prawa samorzadowego (gminnego, powiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych);
b/kodeksu postgpowania administracyjnego,kodeksu pracy,kodeksu cywilnego;
c/ordynacji wyborczych,;

d/ prawa zamowien publicznych;

¢/finanséw publicznych ,

f/instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

g/ ustawy o ochronie danych osobowych;

h/dostepu do informacji publiczne;j;

i/ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

I1. Zakres obowigzkow:

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzgdu .

IV. W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1. zapewnienie zgodnoéci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2. organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegbdlne
komorki organizacyjne;

3. opracowanie projektéw zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

4. nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady wnoszonych pod obrady Rady:;

5. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Miejskiej;

6. organizowanie wspdéldziatania z jednostkami organizacyjnymi ;

7. nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw przez Urzad ;

8. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

V. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Urzgd Miejski we Wlodawie.

2. Termin podjecia pracy: sierpien 2021r.

3. Zatrudnienie w ramach pelnego etatu.

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



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim we
Wilodawie:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 7%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Zyciorys zawodowy (CV).

4. Kserokopia dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, 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 przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na stanowisku sekretarza.
8.0$wiadczenie 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
nr 119, s.1 ze zm.).

9.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zataczong do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem,, Nabér na
stanowisko Sekretarza Gminy Miejskiej we Wlodawie” w terminie do dnia 09.08.2021r. do
godz. 15%
1. w sekretariacie Urzedu Miejskiego we Wlodawie ( I pietro pok. nr 18) w terminie do
dnia 09.08.2021r. do godz.15* lub poczts (decyduje data faktycznego wplywu) na adres
Urzad Miejski we Wlodawie 22-200 Wlodawa Al Pilsudskiego 41
2. droga elektroniczna na adres: info@wlodawa.eu w przypadku opatrzenia bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r o podpisie elektronicznym
(Dz.U.Nr 130, poz.1540 ze zm.) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.08.2021r. do
godz.15%.

Oferty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda 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 Wilodawie Al.
Pitsudskiego 41.
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