BURMISTRZ MIASTA DEBICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

SEKRETARZA MIASTA

w Urzedzie Miejskim w Debicy
39-200 [@bica, ul. Ratuszowa 2

1. Wymagania niezkedne dla kandydatow ubiegagcych sg o zatrudnienie:

1/ wyksztatcenie wisze — preferowane w zakresie prawa lub administracj

2/ co najmniej czteroletni stgracy na stanowisku waniczym w jednostkach
wymienionych w art.2 ustawy z dnia 21 listop@®08 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz.U. Nr 223 p0z.1458), w tym co najmniejudietni sta pracy
na kierowniczym stanowisku gdniczym w tych jednostkach, lub co najmniej
czteroletni sta pracy na stanowisku wdniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwnoledtaz pracy na kierowniczym
stanowisku urzdniczym w innych jednostkach sektora finansgublicznych

3/ brak skazania prawomocnym wyrokiegdis za umyine przesfpstwoscigane
Z oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe

4/ posiadanie petnej zdolétodo czynnéci prawnych oraz korzystania petni z praw
publicznych

5/ nieposzlakowana opinia

6/ dobr znajomd¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE

7/ umiegtnosé interpretacji przepisow prawnych

8/ znajomé¢ zasad funkcjonowania samadm terytorialnego

9/ brak przynalencsci do partii politycznych

10/stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Miasta

2. Wymagania dodatkowe:

a) daéwiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi

b) umiegtnosci i doswiadczenie w pozyskiwanigrodkédw pomocowych zerddet
unijnych oraz programéw operacyjnych

C) znajoméc¢ jezyka angielskiego

d) umiegtnos¢ analitycznego myfenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”

f) tatwos¢ nawkzywania kontaktéw interpersonalnych

3. Zakres wykonywanych zada& na stanowisku Sekretarza obejmowébedzie m.in.:

1/ inicjowanie i nadzorowanie dziatarganizacyjno — administracyjnych dotgcych
pracy Urzdu

2/ zaradzanie zasobami ludzkimi Ugdu w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta

3/ nadzorowanie przestrzegania i $glavego stosowania instrukcji kancelaryjnej

3/ prowadzenie zbioru dokumentdw statutowych arganizowanie wspotpracy z gminnymi
jednostkami samardowymi

4/ nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnggminowego zatatwiania spraw
mieszkacow



5/ nadzorowanie terminowej realizacji skarg i vakiow

6/ opracowywanie rocznych planéw kontroli westvanych i koordynacja realizacji
tych kontroli

7/ zaradzanie procesami podnoszenia j@{dunkcjonowania Urgdu Miejskiego

8/ nadzdr nad wewtrzng dyscypling organizacyja w Urzedzie Miejskim

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

A/ zyciorys [/ CV /

B/ list motywacyjny ,

C/ dokumenty p&wiadczajcy wyksztatcenie oraz stgpracy w jednostkach
samorzdowych

D/ kwestionariusz osobowy

E/ inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifjach i umiegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mnglesktad& osobicie w siedzibie Urgdu
Miejskiego w bicy lub poczi na adres: 39-200 ¢bica, ul. Ratuszowa 2 z dopiskiem:
,2dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta wUrzedzie Miejskim w Debicy”

w terminie dodnia 07. 05. 2009 r Aplikacje, ktore wptya do Urzdu Miejskiego w Rbicy
po wyzej okr&lonym terminie nie bda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru c¢blzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjng] Urzedzie Miejskim w Rbicy,
ul. Ratuszowa 2.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciemowy o0 pra¢ zobowhzany jest
przediay¢ zawiadczenie o niekaraldoi i zgodnie z kodeksem pracyseaadczenie o stanie
zdrowia w celu potwierdzenia zdoko do wykonywania okrdonej pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny lmpatrzone klauzal ,Wyrazam
zgo& na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyobfercie pracy dla potrzeb
niezlkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnieugtaw; z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002 r10t, poz. 926 / oraz ustaw dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samgtawych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/.”

Debica, dnia 24 .04.20009 r.

Z-CA BURMISTRZ MIASTA

Krzysztof Krawczyk



