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Zarzadzenie Nr 35/2015
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 16 czerwca 2015r.

W sprawie: ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta Dabie oraz powotania komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 11
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2 2014 r. poz.1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Miasta Dabie.

§ 2

W celu przeprowadzenia naboru powotuje komisje konkursowg w sktadzie:
1) Agnieszka Kapalska- Przewodniczacy komisji

2) Anna Lewinska - Sekretarz Komisji

3) Tomasz Ludwicki — Cztonek komisji

§ 3

1. Ogloszenie o naborze stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszeniu na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dapbiu.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2015
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 16 czerwca 2015 r.

BURMISTRZ MIASTA DABIE
OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE-
SEKRETARZA MIASTA DABIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dabiu
Plac Mickiewicza 1
62-660 Dagbie

Tel. 63 271 00 73

II. Stanowisko pracy: SEKRETARZ MIASTA DABIE

III. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastepujace
wymagania:

1. Wymagania niezbedne- konieczne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umydine Ilub przestepstwo
skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze- preferowane kierunki prawo lub
administracja,

6) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wyzej
wskazanej ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
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kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe- pozadane (bedace przedmiotem oceny):

1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegéinym uwzglednieniem:
- Kodeksu pracy,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Kodeksu wyborczego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o systemie oswiaty,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy prawo zamdwien publicznych.

2) umiejetnos¢ samodzielnej pracy, operatywnoéé, kreatywnosé,
komunikatywnosc i dyspozycyjnoséé,

3) umiejetnosc tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych,

4) umiejetnosc kierowania zespotem,

5) znajomos¢  jezykéw  obcych-  potwierdzona stosownymi
dokumentami,

6) biegta obstuga komputera,

7) prawo jazdy kat. ,B”.

IV. Zakres zadan na stanowisku pracy:

i

Opracowanie projektow:

1) Statutu Gminy,

2) Regulamindw organizacyjnych,

3) Regulaminu wynagradzania pracownikéw,

4) zakresdw czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy.

. Wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu w okreslonym zakresie

kompetencji w przypadku nieobecnoéci Burmistrza:

. Nadzér pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem projektow

aktéw prawnych organdw gminy, a takze przygotowaniem
dokumentow przez komérki organizacyjne Urzedu;

. Nadzéor nad przestrzeganiem przez pracownikdw Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej;

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zapisOw Kodeksu

Etycznego;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie w tym

spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

. Organizacja kontroli zarzadczej;



8. Podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Urzedu;

9. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP;

10, Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia
pracy Urzedu;

11, Organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z wyborami
europarlamentarnymi, parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzgdowymi, uzupetniajgcymi, soleckimi oraz referendami
i spisami powszechnymi;

12, Organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z przetwarzaniem
informacji niejawnych, udzielaniem informacji publicznych i ochrong
danych osobowych;

i 5z Koordynacja spraw zwigzanych z obstugg organéw gminy i jej
jednostek pomocniczych;

14. Koordynacja spraw  zwigzanych z  obstuga jednostek
organizacyjnych Gminy;

15. Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty;

16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz wykonywanie
wszelkich czynnosci zwigzanych z ich obstuga;

17. Petnienie funkcji Przewodniczacego Komisji Przetargowych;

18. Realizacja innych zadan z polecenia lub upowaznienia Burmistrza
Miasta Dabie.

V. Warunki pracy: peten etat- umowa o prace na czas nieokreslony.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych;:
w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik  zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy;

Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci;

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peinej zdolnoédci do
czynnosci prawnych i z petni praw publicznych;
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8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych.

VIII. Miejsce i termin skitadania dokumentow: dokumenty aplikacyjne
nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Dabiu mieszczacym sie przy Plac Mickiewicza 1, 62-
660 Dabie w terminie do dnia 29 czerwca 2015 roku, do godz.
15:00 z podaniem imienia i nazwiska, numeru telefonu, adresu do
korespondencji oraz z dopiskiem:
~ KONKURS NA STANOWISKO SEKRETARZA".

IX. Postepowanie kwalifikacyjne:

1. Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
powotana niniejszym zarzadzeniem przez Burmistrza Miasta Dabie -
nabor kandydatéw bedzie prowadzony w dwéch etapach, w nizej
wskazanych terminach:

1) Etap I : 3 lipca 2015 r. - otwarcie ofert, analiza dokumentow pod
wzgledem formalnym,

2) Etap IT : 6 lipca 2015 r. - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
spetniajacymi wymagania formaine, zakwalifikowanymi do II etapu
naboru.

3) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do II
etapu naboru zostang indywidualnie powiadomieni o terminie,
godzinie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona
w  Biuletynie  Informacji  Publicznej dabie.nowoczesnagmina.pl
w zaktadce Informacje- Ogtoszenia i konkursy oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Dabiu (korytarz na parterze).

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji  Publicznej  dabie.nowoczesnagmina.pl  w zaktadce
Informacje- Ogtoszenia i konkursy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Dabiu (korytarz na parterze).
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Informacje dodatkowe:

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Dabiu po

okreslonym terminie i godzinie, nie bedg rozpatrywane- w przypadku
ofert nadanych w polskiej placéwce pocztowej u operatora
wyznaczonego do Swiadczenia pocztowych ustug powszechnych
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529 ze zm.) decyduje data stempla
pocztowego.

. Wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedtozy¢ w kadrach oryginat

waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

. Dokumenty os6b, ktére nie zostana wytonione w konkursie, bedq

do odbioru w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dabiu, w godzinach
pracy Urzedu w terminie 5 dni roboczych od zakorczenia naboru.
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie, o ktorym mowa
powyzej zostang zniszczone.

. Burmistrz Miasta Dabie na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie

danych osobowych jest administratorem danych osobowych osdéb
ubiegajacych sie o zatrudnienie w zakresie okreslonym w art. 22!
Kodeksu Pracy. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/2015
Burmistrza Miasta Dabie

z dnia 16.06.2015 r,

REGULAMIN NABORU NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA MIASTA DABIE

g1

1. Niniejszy regulamin okresla procedure naboru na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Dabie.

2. Procedure rekrutacyjng - naboru na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze Sekretarza przeprowadza Komisja rekrutacyjna.

3. Komisja rekrutacyjna dziata w oparciu o Zarzadzenie Nr 16/2013
Burmistrza Miasta Dabie z dnia 16 kwietnia 2013 roku w sprawie:
~Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Dabiu”.

. Komisja rekrutacyjna dziata do chwili zakoriczenia procedury naboru.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, decyzje komisji

zapadaja w wyniku gtosowania. W przypadku réwnej liczby gloséw

decyduje gtos Przewodniczacego.
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§2
Procedura rekrutacyjna naboru na stanowisko obejmuje:

1. Podanie do wiadomosci publiczne informacji o naborze poprzez
opublikowanie W Biuletynie informacji publicznej-
dabie.nowoczesnagmina.pl w zaktadce Informacje- Ogtoszenia
i konkursy oraz wywieszenie na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego
w Dabiu (korytarz na parterze).

. Przyjmowanie ofert sktadanych przez kandydatow.
. Selekcje kandydatow, ktérg przeprowadza sig¢ w dwoch etapach:

1) Etap I- otwarcie ofert kandydatéw i sprawdzenie wymogéw
formalnych. Zamieszczenie informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej dabie.nowoczesnagmina.pl w zakfadce Informacje-
Ogtoszenia i konkursy informacji o kandydatach zakwalifikowanych
do II etapu selekcji. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang indywidualnie powiadomieni o miejscu, godzinie i terminie
Przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

2) Etap II- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi
wymagania formalne w trakcie, ktérej kandydatowi zostang zadane
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pytania z wiedzy ogélnej, zwigzane z funkcjonowaniem samorzadu
gminnego. Kandydat moze zostaé poproszony o przedstawienie
koncepcji pracy na stanowisku Sekretarza Miasta Dabie;

3) W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne (10 i powyzej) dodatkowo moze zostaé przeprowadzony
test kwalifikacyjny.

§3
Nabor przeprowadza sie réwniez w przypadku zgtoszenia jednego
kandydata.

§ 4

1. Na posiedzeniu koricowym Komisja rekrutacyjna wytania
kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta Dabie, ktéry uzyskat w postepowaniu
najwieksza ilos¢ punktéw.

2. Komisja Rekrutacyjna odstepuje od wskazania kandydata, jezeli
zaden z kandydatéw bioracych udziat w naborze nie spetnia
W wystarczajqcym stopniu wymagan przewidzianych dla wolnego
kierowniczego stanowiska urzedniczego Sekretarza Miasta Dabie.

3. Komisja rekrutacyjna z przeprowadzonego naboru sporzadza
protokot.

4. Komisja rekrutacyjna przedktada Burmistrzowi Miasta Dagbie
wniosek o zatrudnienie kandydata (z wytaczeniem pkt 2), ktéry
uzyskat w postepowaniu rekrutacyjnym najwiekszg ilos¢
punktow.

5. Informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego zamieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabiu
w zaktadce Informacje- Ogtoszenia i konkursy oraz poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Dabiu (korytarz na parterze).




