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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SKRETARZ KARTUZ

Wymagania niczbedne:

wyksztalcenic wyzsze, prelerowane kierunki: prawo, administracja, zarzgdzanic, ekonomia,
udokumentowany co najmnicj czteroleini staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w
jednostkach, o kiorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U,
2018 r. poz. 1260 z¢ zm.), w tym co najmnicj dwuletni staz pracy na kicrowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnie) czieroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kidrych mowa w art. 2, oraz co naymniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach scklora
linanséw publicznych, '

Znajomosé przepisdw:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym (1. DzU. 2018 r. poz. 994 z pdzn.
ZIM.),

ustawy 7 dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2018 1., 2096 ze zm),

ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (1. Dz, U. 2z 2018 . poz. 917 z¢ zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2018 r. poz.

1260 ze zm.),

ustawy z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronic danych osobowych (t,). Dz.U. z 2018 1. poz. 1000
7€ Z1m.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministedw z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukeji
kancelaryjncj, jednolitych rzeczowych wykazodw akt oraz instrukeji w sprawie organizac)i |1
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.}.

znajomosé regulacji prawnych w  zakresie struktur 1 funkcjonowania administracii
samorzgdowej,

bicgta obsluga komputera i programow MS-Office, Open Oftice,

obywatelstwo polskie,

nicposzlakowana opinia, petna zdolnosc do czynnoscet prawnych oraz korzystanic w pelni
praw publicznych,

nickaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zalrudnienic na tym stanowisku,

10} brak przynaleznos$ei do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

umicjelnose zarzgdzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

zdolnosel analityczne 1 umicjgtnosc pracy w zespole,

umicjetnosé opracowywania projektow akiow prawnych,

sumiennosc, rzetelnose, odpowicdzialnosde, kreatywnosé, komunikatywno$é,
prawo jazdy kat B.



3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kicrowanie Wydzialem Spraw Obywatelskich i Biurem Rady,

2) sprawowanie bezposrednicgo nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatu Organizacyjnego,

3} opracowywanic projektow zmian Statutu, Regulaminu i innych aktow wewngtiznych,

4) opracowywanic projckiéw zmian podzialu Wydzialow na stanowiska pracy oraz
inicjowanic usprawnicen i wdrazanic nowoczesnych metod organizacji,

5) opracowywanic i aktualizacja zakresdw czynnoser podicglym pracownikom,

6) sporzadzanic i aktualizacja zakresow czynnosci Kierownikom i pracownikom na
samodziclinych stanowiskach podporzagdkowanych Burmistrzowi,

7) nadzor nad terminowym przckazywaniem do Kadr zakreséw czynnosei pracownikow
Wydzialéw podicglych Zastgpeom Burmistrza i Skarbnikowi,

8) prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Urzedzie kontroli zewnetrznych,

9) wykonywanie funkcji zwicrzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podleglych,

10y koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, relerendami 1 spisami,

11) zapcwnienic wspotdziatania pomiedzy Wydziatami,

12) nadzorowanic opracowywania i przygotowywania materialéw dla Radnych,

13) nadzorowanic w zakresic prawidlowodci przygotowywanych projektow uchwal,

14) organizowanic posicdzen komisji staltych Rady oraz scsji Rady,

15) przygolowywanic sprawozdan z dzialalnosei Burmistrza i Urzedu oraz realizacji uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza,

16) realizowanic zadah zwigzanych z  funkejami rteprezentacyjnymi 1 obowigzkami
protokolarnymi Burmistrza,

I17) koordynowanic zadan systemu kontroli zarzgderze) w szezegolnosei opracowywanie,
w uzgadnicniu z Burmistrzem, Planu dziatalnosci Urzgdu na dany rok budzetowy oraz
zarzgdzanie ryzykicm,

18) udziclanic informacji publicznej i prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

19) prowadzenic rejestru skarg 1 wnioskow,

20) kontrolowanic przesirzegania ustawy o ochronie danych osobowych w zakresic
przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw Urzedu,

21)ocenianic 1 nadzorowanic funkejonowania transporiu publicznego,

22) odpowiadanic za terminowe przekazanie uchwat do organu nadzoru,

23)nadzorowanic pracy Biura Rady m. in. w zakeesic lerminowego i prawidtowego
prowadzenia dokumentacji.

24Y w zakresie spraw administracyjnych:

a) opracowywanic projcktu Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 1 ich
Zmian,
b) nadzorowanic stosowania przepiséw instruke)i kancelaryjnej w Urzedzie,
¢) koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz dostgpu do
informacgt publicznc,
d) rcalizowanic zadan dotyczgeych organizac)t zatatwiania skarg 1 wnioskdw obywateli,
- prowadzenic rejestru skarg 1 wnioskow,
- kontrolowanie terminowow rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

25) Wykonywanic innych zadan przewidzianych przepisami szczegdinymi i w Regulaminic
Organizacyjnym Urzedu Micjskiego oraz wykonywanic innych polccen 1 czynnosci
sluzbowych zleconych przez Burmistirza Kartuz,

26)Obstuga [Clekironicznego Obicgu  Dokumentéw w  zakresic zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Zatrudnicenie na podstawice na unowy o pracg na czas okreslony 2 lata, pelen ctat,

2) muejsce pracy Urzad Micjski w Kartuzach,

3) wspolpraca z innymi wydziatami urzedu,

4) bezposredni kontakt z klientani urzgdu,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 t. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskicgo w Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1} whasnorgeznie podpisany list molywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednicniem inlormacji, o ktdrych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (L3 Dz.U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z¢ zm.) . imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, adres do korespondencji, wyksztlaicenic, przebieg
dotychczasowego zatrudnicnia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumenidw potwicrdzajgcych zatrudnienie i staz pracy,

4y kserokopie dokumentow poswiadezajgeych wyksziaicenie oraz potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umieje¢tnosci, '

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

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgec) si¢ o zatrudnicnie,

7} oswiadezenic kandydata o posiadanym obywatelstwice,

8) oswiadezenie kandydata o nickaralnosci za umyslne przesiepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) odwiadczenic kandydata o posiadane) petnej zdolnoécei do czynnosct prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostgpna pod

adrescm: http://poczta. kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdt _

11} kandydat, ktdry zamicrza skorzysta¢ z uprawnicnia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest obowiyzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego nicpelnosprawnosc,

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia 0osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Kartuzach w miesigeu
kwictniu 2019 r. wynosit wigeej niz 6%,

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzgdu Miejskiego w Kartuzach lub przestac poczty na adres:
Urzgd Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozeta Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskicm:

Dotyczy naboru na stanowisko: Sckretarz Kartuz

numer ogloszenia OR 2110.03.2019

w terminic do dnia 24 maja 2019r,

Aplikacje, ktére wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminic nic beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzgdu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skladane drogg elekironiczng za posrednictwem Lilekironiczne]
Skrzynki Pocztowe) (ESP) zamicszezone] na portalu nternetowym  JUMKARTUZY /skrytka —
dokumenty elektroniczne  muszg  by¢  podpisane  bezpiccznym  podpisem  elektronicznym
werylikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,



W okresic 3 tygodni od uplywu terminu skladania dokumentow aplikacyjnych osoby spetniajace
wymagania [ormainc okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione tclefonicznic lub drogy
elektroniczng o terminie 1 migjscu przeprowadzenia testu kwalilikacyjnego dotyezacego wymaganc]
wiedzy 1 umicj¢inosei oraz rozmowy kwalifikacyjne). Osoby, kidre nic speiniajg wymagan
formalnych, nie bgdg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzic umicszezona na stronic inletnetowe) Biuletynu Inlormacii
Publicznej Urzgdu Micjskicgo w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
sicdzibie Urzedu Migjskicgo w Kartuzach.

BURMSTRZ

Mieczystaw Greegyrz Goluniski



