Zarzadzenie Nr 284/10
Burmistrza Orzysza
z dnia 17 grudnia 2010 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze
Sekretarza Gminy w Urzedzie Miejskim w Orzyszu

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje: —

§1. 1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu.

2. Termin rozpoczecia naboru wyznaczam na dzien 17 grudnia 2010 r.

3. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do Zarzadzenia .

§ 2. Powotuje Komisje Rekrutacyjng do naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
w nastepujgcym sktadzie:

1. Ewa Polkowska - Krupa - przewodniczacy

2. Krystyna Hartozynska - cztonek

3. Krystyna Wysocka - cztonek

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pani Ewie Polkowskiej — Krupa
Zastepcy Burmistrza Orzysza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia i podlega ogtoszeniu.




Zatacznik do
Zarzgdzenia nr 284/10
Burmistrza Orzysza
z dnia 17 grudnia 2010 r.

Burmistrz Orzysza
oglasza
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy Orzysz
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu, ul. Gizycka 15, 12 — 250 Orzysz

1. Od kandydata wymaga si¢ (wymagania niezbedne):

1) wyksztalcenia wyzszego o kierunku administracyjno-prawnym;

2)  min. 4 letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym, w tym co najmniej
2-letniego stazu na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

3) bieglej znajomosci obstugi komputera;

4)  obywatelstwa polskiego;

5)  pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

6)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7)  posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

8) nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie
funkcjonowania administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej (k.p.a.);
2)  poswiadczenie bezpieczefistwa umozliwiajace dostep do klauzuli ,,poufne™;

3) do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
4)  komunikatywnos¢;

5) systematycznosé;

6) dyspozycyjnosé;

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato zapewnienie sprawnego dziatania
Urzedu, a w szczegdlnosci:
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;
opracowywanie projektow zmian w regulaminie organizacyjnym, pracy i
wynagradzania w Urzedzie Miejskim;
opracowywanie podziatu obowiazkoéw i opracowywanie zakreséw czynnosci na
stanowiskach pracy;



nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, w tym wyborami
soltysow;

koordynacja i nadzér prac remontowych w Urzegdzie i zakupu $rodkéw trwatych;

kontrola wewngtrzna w Urzedzie;

kierowanie Referatem organizacyjno-administracyjnym Urzedu;

4. Wymagane dokumenty:

- CV oraz list motywacyjny;

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy;

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku;

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

oraz ustawy z dnia 21 listopada.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 grudnia 2010r. do godz. 9:00 w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Orzyszu, w zamknigtej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy”, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem
zwrotnym.

Dokumenty, ktoére wplyng po wskazanym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

6. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow.

Proces naboru przewiduje dwa etapy:

1. ocena formalna ztozonych dokumentow,

2. rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowy kwalifikacyjne z wylonionymi po ocenie formalnej kandydatami
przeprowadzone zostana w dniu 30 grudnia 2010r. od godz. 10:00.

Informacje o wynikach publikowane begda na stronie internetowej Urz¢du www.bip-
orzysz.pl oraz na tablicy ogloszen tutejszego Urzegdu, z tym ze informacja o wyniku I
etapu naboru opublikowana zostanie najpozniej w dniu 28 grudnia 2010 roku, natomiast
informacja o wynikach II etapu najpézniej w dniu 31 grudnia 2010 roku.

Tomasz Jakub Sulima
Burmistrz Orzysza

Orzysz, dn. 17 grudnia 2010 r.



