BURMISTRZ DROHICZYNA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie ul. Kraszewskiego 5, 17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Urzedu Miejskiego:
Sekretarz Gminy Drohiczyn

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)
¢)
d)
c)
f)

g)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

osoba, ktéra nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popelntone umysinie,
osoba, ktéra cicszy si¢ nieposzlakowana opinig,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

posiadanie co najmniej szedcioletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktdorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej czteroletniego stazu pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub posiadanie co
najmniej szescioletniego stazu pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach o
ktérych mowa w wyzej wymienionym art. 2, oraz co najmnie} czicroletniego stazu
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach seltora
finanséw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze 1l stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
o kierunku administracja lub prawo.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
¢)
f)
g)

znajomo$¢ 1 umiejetnosé stosowania w prakiyce przepisow prawa w zakresie
funkcjonowania administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnet (kpa),
zdolnosci organizacyjne i umiejetnosé zarzgdzania,

umiejetnos$é podejmowania decyzji,

umiejetnosé¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

rzetelnosé,

samodzielnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)
c)
f)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganicm wewnglrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegu
informacji w Urzedzie,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwieniu spraw w
trybie postgpowania administracyjnym oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,
zapewnienie terminowego i1 prawidlowego przygotowywaniu pizez pracownikow
materialéw niezbednych do wykonywania zadai przez organy Gminy,

nadzér nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywaleli,

organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

nadzér nad przygotowywaniem decyzji, uchwal i zarzadzen w zakresie formalno —
prawnym,



g) zapewnienie prawidlowej dyscypliny pracy w Urzedzie,

h) wnioskowanie w sprawach wyréznien i kar pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych podlegtych Urzedowi,

i) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

j) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw, referendow i spisow,

k) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

) sprawowanie nadzoru z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy w zakresie
lecznictwa i profilaktyki oraz przeciwdziatania patologiom spolecznym,

m) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

4, Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c¢) odpisy lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i
do$wiadczenie zawodowe,

d) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nickaralnosci za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

f) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na w/w stanowisku.

S. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Drohiczynie, poczta elektroniczng na adres: um@drohiczyn.pl opatrzone
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certylikatu lub
listownie na adres Urzedu Miejskiego w Drohiczynie, ul. Kraszewskiego 5, 17-312
Drohiczyn z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:
Sekretarz Gminy Drohiczyn”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 kwietnia 2015 r. do godz. 10.00.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Drohiczynie po wyzej okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Informacje dotyczace naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej  http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Kraszewskiego 5 w Drohiczynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (2
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Usiavwq z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz
ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj Dz. U. z 2014 r. poz.
1202)".

mgr inz. Wociech Borzym



