PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE
ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarza Miasta Swietochtowice

w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
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Wymagania niezbedne:

- wyksztaicenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze;

- Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
przywofanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

- praktyczna znajomos$¢ przepiséw i ustaw regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu
gminnego, w tym w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzgdzie
powiatowym, ustawy o samorzadzie wojewddztwa; ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamowien publicznych, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

- umiejetno$¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie MS Office;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

- studia podyplomowe z zakresu prawa administracyjnego, zarzadzania, ekonomii lub pokrewne,
zgodne z zakresem czynno$ci;

- dobra znajomos¢ specyfiki gminy Swietochtowice;

- umiejetnos¢ zarzgdzania ztozong organizacig;

- kreatywnos$¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

- komunikatywno$¢, dyspozycyjno$é, zdolnos¢ szybkiego podejmowania decyzji

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
archiwizowania dokumentoéw, Regulaminu Organizacyjnego, Polityki Bezpieczenstwa, kodeksu
postepowania administracyjnego i innych aktéw regulujgcych prace Urzedu Miejskiego;
Sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw na nosniku papierowym oraz w formie
elektronicznej na nosnikach informatycznych;

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu zwigzanych ze
stosowaniem regulaminu organizacyjnego Urzedu;

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu Miejskiego;

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej Urzedu Miejskiego w zakresie przestrzegania zasad
terminowosci i przestrzegania regulaminéw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych i realizacji
wnioskow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz jego zmian

i przedktadanie ich Prezydentowi Miasta;



7. Sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w zwigzkach i porozumieniach komunalnych
oraz wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzgdowa, w zakresie niezastrzezonym
do kompetencji innych oséb;

10. Podejmowanie z inicjatywy Prezydenta Miasta dziatan organizacyjnych majgcych na celu
aktywizacje kontaktéw z mieszkancami, organizacjami spoteczno-politycznymi, wyznaniowymi,
srodowiskowymi oraz podmiotami gospodarczymi i ich zwigzkami dziatajgcymi na terenie
miasta, w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Urzedu Miejskiego;

11. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP,
Senatu RP Parlamentu Europejskiego, samorzgdowymi oraz przeprowadzanymi referendami
i spisami powszechnymi;

12. Przekazywanie do rozpatrzenia komérkom organizacyjnym Urzedu, zgodnie z ich wiasciwoscig
rzeczowa, wnioskow i interpelaciji radnych oraz wnioskéw komisji Rady:

13. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski komisji Rady, w zakresie
powierzonych do prowadzenia spraw miasta;

14. Prowadzenie spraw dotyczacych wspdtdziatania Prezydenta Miasta ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w Urzedzie.
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lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA
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V.

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochfowice, ul. Katowicka 54

- praca przy stanowisku komputerowym; wymagajgca wspodtpracy z innymi komérkami
i jednostkami Urzedu Miasta; praca o wysokim stopniu samodzielnosci

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

O$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
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Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w terminie do 0202 5‘ / C{(MO,OZODQ//

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejone] kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta Swietochtowice nr ref. cl?y.SRl2021”.



W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie zlozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty
ziozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Miejskim. Dodatkowych informaciji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842,




