Zarzgdzenie Nr 8/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 10 stycznia 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie
oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajacej te czynnosei.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie, stanowiacego
Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 134/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
31 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Margoninie, zmienionego Zarzadzeniem 98/2013 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin z dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ naboér na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Margoninie.
2. Treé¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na w/w stanowisko ustala sig komisje w skladzie:

1) Lukasz Malczewski - przewodniczacy komisji,
2) Karolina Zmudzinska - czlonek komisji,
3) Monika Zawiszewska - cztonek komisji,
4) Danuta Heinisch - czlonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwigzek z publicznym
naborem ofert stosuje sig:
1) Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdZn. zm.);
2) Zarzadzenie Nr 134/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Margoninie.
3) Zarzadzenie Nr 98/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 2 wrze$nia 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Margoninie.

§ 4. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.






Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 10 stycznia 2014 r,

BURMISTRZ MIASTA I GMINY MARGONIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MARGONINIE:

Sekretarz Gminy
w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/10 etatu.
(nazwa stanowiska pracy)

I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub posiada
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. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.), oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania szczegolnie pozadane:

1)
2)

3)

4)

6)
7

preferowane wyksztalcenie o kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie,

dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, w tym w szczegélnosci znajomos¢ ustaw: o samorzadzie
gminnym; o dostgpie do informacji publicznej; Kodeks postepowania
administracyjnego; o pracownikach samorzadowych; Kodeks pracy; Kodeks cywilny;
0 ochronie danych osobowych; o finansach publicznych oraz znajomosé aktow
wykonawczych wydanych do ustawy,

znajomos$¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacja i zasobami ludzkimi
z uwzglednieniem specyfiki administracji samorzadowej,

zdolnosci analityczne,

znajomos$¢ obstugi standardowych aplikacji: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna, internet,

obstuga urzadzen biurowych,

dobra organizacja pracy,



8)
9)

odpornos$¢ na sytuacje stresowe,
umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sig oraz pracy w zespole,

10) umiegjgtnos¢ planowania, zarzadzania czasem,
11) samodzielnos¢, kreatywnosé,

12) odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

13) wysoka kultura osobista.

Il. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

nadzor nad organizacja pracy Urzedu,

przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw, zarzadzen i innych aktéw
wewngtrznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow wydziatow
bezposrednio podleglych,

nadzor nad gospodarkq mieniem Urzgdu i nad $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania (zakupy, wyposazenie,
remonty 1 inwestycje),

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow,

pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

2. Zadania pozostale:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektow do programéw rozwoju gminy,

przygotowanie projektéw uchwal, materialéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji komorki,

nadzorowanie sprawozdawczosci w ramach programu badan Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

wspolpraca z komisjami Rady w ramach kompetenciji wydziah,

przygotowywanie niezbednych materialow w zakresie kompetencji wydziatu,
dla potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umoéw,

10) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.



I11. Warunki pracy:

1)
2)

3)

4)

wymiar czasu pracy: niepelny wymiar czasu pracy, tj. 1/10 etatu,

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Margoninie, ul. Kogciuszki 13, parter,
budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych na wézkach inwalidzkich
od strony frontowej, w budynku znajduje si¢ pomieszczenie higieniczno-sanitarne
przystosowane dla oséb niepelnosprawnych, budynek nie jest wyposazony w winde,
rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obsluga urzadzen biurowych,
wymagany jest kontakt telefoniczny z klientem, praca samodzielna, wymagajaca
duzego wysitku umystowego, zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedziba
Urzedu, wystapienia publiczne zwiazane z reprezentowaniem Urzedu,

wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie 2z Zarzadzeniem
Nr 111/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 pazdziernika 2012 r.
w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Margoninie (zmiana: Zarzadzenie Nr 25/2013
z dnia 6 lutego 2013 r.).

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.*

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

inne, dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,* *

oswiadczenie, Ze kandydat posiada pelng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) odwiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii.

V1. Informacje dodatkowe:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w terminie do dnia
28 lutego 2014 r. do godz. 15:30, w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Dotyczy
naboru na stanowisko: Sekretarza Gminy” z uwzglgdnieniem adresu zwrotnego:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu,
b) lub pocztg na adres Urzedu,
¢) lub poczty elektroniczng na adres: sekretariat@margonin.pl - w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.



2) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okrelonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie
oraz na tablicy ogloszen Urzedu przy ul. Kosciuszki 13.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé podpisane
1 opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U, Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.).”

5) Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostana odrebnym
pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu
naboru kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

* Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) w zwiazku z art. 3 pkt 1 lit. a) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 201 poz. 1183).

** Na podstawie art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z po7n. zm.) w zwiazku z art. 3 pkt 1 lit b) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmianie ustawy
o stuzbie cywilnej oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. Nr 201, poz. 1183).



