URZAD MIEJSKI W RZEPINIE
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69-110 RZEPIN
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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz.
1282),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
e preferowane wyksztalcenie: administracja, zarzadzanie, prawo;
» doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej;
e znajomo$§é ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021r., poz.
1372),

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2019r., poz. 1282),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 735 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020r.,
poz.1320 z pézn. zm.),

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011r., Nr 14, poz. 67),

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018r., poz. 936 z
pozn. zm.)

dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnien zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

latwosé komunikowania si¢ i przekazywania informacji;

umiejetnosc obshugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS

Office) oraz innych urzadzen biurowych;

rzetelnosc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelny etat,
praca w dni robocze od poniedziatku do piatku,



narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy,

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Sekretarzowi Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu wrzesniu 2021r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:
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organizowanie pracy kierowanego referatu, w tym wyznaczanie zadan
podleglym pracownikom i rozliczanie ich z tych zadan;

egzekwowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

. nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej;
. opracowywanie projektéw zmian regulaminéw;
. opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci, upowaznieni, pelnomocnictw do

wykonywania okreslonych zadaii w imieniu Burmistrza z zakresu dzialania
referatu i odpowiedzialno§ci pracownikéw kierowanego referatu oraz
podejmowanie ogéhu dzialan zwiazanych z kontrola zarzadcza dla zapewnienia
realizacji powierzonych zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;

. dbanie o terminowag i nalezyta realizacje zadan referatu;
. stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie wymogow instrukcji kancelaryjnej,
. opracowywanie informacji, materialéw 1 projektow decyzji i zarzadzen

Burmistrza;

dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym;

nadzér nad wlasciwg obsluga interesantow;

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza;
nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;
koordynowanie obstugi prawnej Urzedu;

wlasciwe i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawnymi;

opracowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy podleglych pracownikow
wraz z oznaczeniem stanowiska;

przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej na strone internetowa oraz do katalogu ustug
publicznych w BIP, ponoszac jednoczesnie odpowiedzialno$é za merytoryczna
zawartos¢ ww. informacji.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

list motywacyjny oraz CV,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,
oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



¢ kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

* oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy),

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Kierownik Referatu Organizacyjnego,, naleZzy skladaé osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub droga
pocztowa - listem poleconym (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 19 pazdziernika 2021r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.rzepin.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy mnie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew. 50

Rzepin, dnia 8 pazdziernika 2021r.




