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L)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SKRETARZ KARTUZ

. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzgdzanie, ckonomia,
udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o kitérych mowa w art, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz, U.
2018 . poz. 1260 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, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Znajomosé przepisdw:

ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2018 r. poz. 994 z pdzn,
zm,), :

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2018 1., 2096 ze zm), .

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U, z 2018 1. poz.
1260 ze zm.)},

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 . poz. 1000
Ze Zm.),

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz,U. Nr 14, poz. 67 z pdzn,zm.),

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowe],

biegla obstuga komputera i programédw MS-Office, Open Office,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia, petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie w petni
praw publicznych,

niekaralno$C za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

10) brak przynaleznosci do partii politycznych.,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

umiejetnodé zarzadzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

zdolnosci analityczne 1 umiejgtnosé pracy w zespole,

umiejetno$é opracowywania projektow aktow prawnych,

sumiennos¢, rzetelnodé, odpowiedzialnosé, kreatywnodé, komunikatywnosé,
prawo jazdy kat B,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kierowanie Wydzialem Spraw Obywatelskich i Biurem Rady,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoseia Wydziatu Organizacyjnego,
3) opracowywanie projektéw zmian Statutu, Regulaminu i innych aktow wewngtrznych,
4) opracowywanie projektéw zmian podziatu Wydziatlow na stanowiska pracy oraz
inicjowanie usprawniefi i wdrazanie nowoczesnych metod organizacii,
5) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosei podlegltym pracownikom,
6) sporzadzanie i aktualizacja zakresow czynnosci Kierownikom i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach podporzadkowanych Burmistrzowi,
7) nadzér nad terminowym przekazywaniem do Kadr zakreséw czynnoéci pracownikow ]
Wydziatow podleglych Zastepcom Burmistrza i Skarbnikowi,
8) prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Urzgdzie kontroli zewnetrznych,
9) wykonywanie funkejt zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podleglych,
10) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
11) zapewnienie wspdldziatania pomigdzy Wydziatami, :
12) nadzorowanie opracowywania i przygotowywania materiatéw dla Radnych, |
13) nadzorowanie w zakresie prawidtowosci przygotowywanych projektow uchwal, |
14} organizowanie posiedzen komisji statych Rady oraz sesji Rady,
15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoéci Burmistrza i Urzedu oraz realizacji uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza,
16) realizowanie zadaft zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami
protokolarnymi Burmistrza,
17) koordynowanie zadan systemu kontroli zarzadeze] w szezegolnosel opracowywanie,
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Planu dzialalno$ci Urzedu na dany rok budzetowy oraz
zarzgdzanie ryzykiem,
18) udzielanie informacji publiczne] i prowadzenie korespondencji w tym zakresie,
19) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
20) kontrolowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
przetwarzania danych osobowych przez pracownikow Urzedu,
21) ocenianie i nadzorowanie funkcjonowania transportu publicznego,
22) odpowiadanie za terminowe przekazanie uchwat do organu nadzoru,
23)nadzorowanic pracy Biura Rady m. in. w zakresie terminowego i prawidlowego
prowadzenia dokumentacji.
24) w zakresie spraw administracyjnych:
a) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i ich
zmian,
b) nadzorowanie stosowania przepisoéw instrukeji kancelaryinej w Urzgdzie,
¢) koordynacja zadati dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz dostgpu do
informacji publicznej,
d) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
- kontrolowanie terminowéw rozpatrywania skarg i wnioskow.

25) Wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci
shizbowych zleconych przez Burmistrza Kartuz,

26) Obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.




4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Zatrudnienie na podstawie na umowy o prace na czas nieokreslony, peten etat,

2) miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

3) wspolpraca z innymi wydziatami urzedu,

4) bezposdredni kontakt z klientami urzedu,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 1.,
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Kartuzach,

3. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktdrych mowa w art, 22! ustawy z dnia 26
czerwcea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, datg urodzenia, adres do korespondencji, wyksztatcenie, przebieg
dotychezasowego zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgeych zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz potwierdzajgeych posiadane
kwalifikacje i umiej¢tnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosei za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o§wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnoéei do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych, dostepna pod

adresem: http://poczta.kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdf

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigcu
lutym 2019 1. wynosit wigeej niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obshigi Mieszkafica Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢é poczta na adres:
Urzgd Miejski w Kartuzach, ul. Gen, Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarz Kartuz

numer ogloszenia OR 2110.02.2019

w terminie do dnia 25 marea 2019r,

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skladane drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszezonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢é podpisane bezpiecznym podpisem  elekironicznym
werylikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,



W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentow aplikacyjnych osoby spelniajgce
wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elekironiczna o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy 1 umicjetnodei oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiege w Kartuzach.

BURMISTRZ

Mieczystaw Grzpgorz Gofufiski




