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OGŁOSZENIE O NABORZE
nr  Or.210.4.2019
z dnia 29 maja 2019 roku
BURMISTRZ MIASTA ŁUKÓW
ogłasza nabór kandydatów                                                                                                                     na wolne  kierownicze stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Miasta Łuków, ul. Piłsudskiego 17

SEKRETARZ MIASTA
Liczba etatów - jeden.
Wymiar czasu pracy - pełny.
Podstawa zatrudnienia - umowa o pracę. 

Stanowisko niedostępne dla osób nieposiadających obywatelstwa polskiego.  

Wymagania niezbędne :

1.  Obywatelstwo polskie.

2.  Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia                                    publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

     4.  Nieposzlakowana opinia.
     5.  Wykształcenie - wyższe magisterskie w zakresie administracji lub prawa.

6.
Staż pracy - co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych,                w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach,                    o których mowa w art. 2 wyżej wymienionej ustawy oraz co najmniej dwuletni staż pracy                       na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych.

Wymagania dodatkowe : 

1. Wiedza specjalistyczna z zakresu funkcjonowania samorządu terytorialnego, administracji samorządowej oraz  samorządowych jednostek  organizacyjnych.

2.  Znajomość procedur administracyjnych, zasad techniki prawodawczej oraz zagadnień z zakresu kontroli zarządczej.

3.  Umiejętność efektywnego zarządzania zasobami ludzkimi, dobrej organizacji pracy, negocjacji, skutecznej komunikacji oraz koordynacji działań.

4.  Znajomość następujących aktów prawnych: ustawy ustrojowe dotyczące samorządu terytorialnego, ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa - Kodeks pracy, ustawa - Kodeks postępowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa - Kodeks cywilny, ustawa                   Kodeks spółek handlowych, ustawa - Kodeks wyborczy, przepisy wykonawcze do ustawy                                   o pracownikach samorządowych oraz do ustawy - Kodeks pracy, instrukcja kancelaryjna                         dla organów gmin.

5. Predyspozycje osobowościowe - umiejętność pracy w zespole, inicjatywa, odpowiedzialność, komunikatywność, zdolności analityczne, samodzielność, odporność na stres, umiejętność rozwiązywania konfliktów, wysoka kultura osobista, dyspozycyjność, otwartość, życzliwość,  wysoki poziom etyki zawodowej.

Zakres  zadań  wykonywanych  na  stanowisku :

 1. Zapewnienie właściwej organizacji pracy urzędu.

 2. Realizacja polityki kadrowej i płacowej podejmowanej przez burmistrza.

 3. Opracowywanie zakresów czynności i odpowiedzialności dla naczelników wydziałów oraz osób

     zajmujących samodzielne stanowiska pracy.

 4. Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzędzie.

 5. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad podległymi służbowo wydziałami urzędu.

 6. Określanie zadań merytorycznych nadzorowanych wydziałów urzędu.

 7. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

     publicznej, w zakresie upoważnień udzielonych przez burmistrza.

 8. Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków.

   9. Nadzór nad załatwianiem w urzędzie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej

     oraz skarg i wniosków.

10. Koordynacja działań w zakresie rozpatrywania petycji.

11. Nadzór nad realizacją uchwał rady miasta i zarządzeń burmistrza dotyczących urzędu.

12. Udzielanie wywiadów i informacji dotyczących Miasta.

13. Organizowanie prac związanych z wyborami samorządowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi

      oraz referendami.

14. Przyjmowanie, w obecności dwóch świadków, ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawców.

15. Stwierdzanie własnoręczności podpisu pracowników urzędu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Miejsce pracy - praca w budynku głównym urzędu zlokalizowanym przy ul. Piłsudskiego 17. Budynek niedostosowany dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich. Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy związane z: bezpośrednim  i telefonicznym kontaktem z klientem oraz pracownikami urzędu i kierownikami jednostek organizacyjnych miasta, pracą przy komputerze, użytkowaniem nowoczesnych urządzeń techniki biurowej, przemieszczaniem się wewnątrz budynku urzędu, wyjściami służbowymi poza budynek urzędu.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych :

W miesiącu  poprzedzającym  miesiąc upublicznienia ogłoszenia  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1.  List motywacyjny. 
2.  Curriculum vitae. 

3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. *
       Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1 - 3  winny być opatrzone własnoręcznym podpisem. 
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie / zaświadczenie o ukończeniu studiów wyższych i osiągnięciu tytułu zawodowego.
5. 
Kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu zawierające okres zatrudnienia).
6. Oświadczenie: *

     a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
     b) o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
     c) o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

     d) o zapoznaniu się z „Klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów ubiegających się o zatrudnienie w Urzędzie Miasta Łuków”.

7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
dla potrzeb danego naboru. *
*  Dokumenty wymienione w pkt 3, 6 i 7  winny być złożone zgodnie z wzorem dostępnym w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łuków - zakładka : Nabór na wolne stanowiska urzędnicze / Druki do pobrania. 

Termin i miejsce składania dokumentów :

1. Dokumenty aplikacyjne kandydaci  winni składać w terminie do dnia 10 czerwca 2019 roku: 
1)  osobiście : w siedzibie Urzędu Miasta Łuków, ul. Piłsudskiego 17- Sekretariat,
2) pocztą elektroniczną na adres : nabor@um.lukow.pl - tylko w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

3)  pocztą  na adres : Urząd Miasta Łuków, ul. Piłsudskiego 17, 21- 400 Łuków.

2.
Komplet dokumentów aplikacyjnych winien być złożony w zamkniętej kopercie oznaczonej numerem ogłoszenia o naborze oraz nazwą stanowiska, na które prowadzony jest nabór.
3. Termin złożenia dokumentów aplikacyjnych przez kandydata uważa się za zachowany, jeżeli zostaną złożone w godzinach pracy urzędu w ostatnim dniu terminu określonego w ogłoszeniu o naborze.
4. Dokumenty aplikacyjne złożone w sposób niezgodny z wymaganiami ogłoszenia o naborze nie będą rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:

1.
Kandydaci, którzy spełnią wymagania określone w ogłoszeniu zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia Etapu II naboru kandydaci zostaną powiadomieni przez sekretarza komisji telefonicznie lub pocztą elektroniczną.

2.
Informacja o wyniku naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej                     zakładka : Nabór na wolne stanowiska urzędnicze / Wyniki naboru oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Łuków, ul. Piłsudskiego 17.

3. 
Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o pracę będzie zobowiązany                    do przedłożenia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego                            Rejestru Karnego.

4. 
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów ubiegających się 
o zatrudnienie w Urzędzie Miasta Łuków dostępna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łuków - zakładka : Nabór na wolne stanowiska urzędnicze / Ochrona danych osobowych. 

Burmistrz Miasta

(-) Piotr Płudowski
