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Urzad Miejski w Nowogardzie
Plac Wolnosci 1
72-200 Nowogard

Burmistrz Nowogardu oglasza nabdr na Sekretarza gminy Nowogard

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.
2,
3.
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16.
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20.
21.

22
23.
24.

Koordynowanie pracy urzgdu i wspolpracy poszezegolnych wydziatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.
Opracowywanie projektow wszystkich aktow prawnych, niezbednych do funkcjonowania
gminy oraz urzedu, takich jak statut gminy, regulamin pracy, regulamin organizacyjny,
regulamin etyczny, regulamin wynagrodzenia Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.
Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy i organizacja
egzaminow.

Przygotowywanie zarzadzen burmistrza oraz uchwat rady gminy.

Udziat w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji.

Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji oraz wnioskdw radnych.

Zapewnienie obstlugi kancelaryjno — biurowej rady miejskiej, komisji rady.

. Organizowanie kontaktow burmistrza, zastepcy burmistrza z organizacjami politycznymi,

spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, zalogami zaktadow pracy i mieszkancami gminy.

. Koordynacja oraz sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan i informacji na temat dziatalnosci

gminy.

Przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy urzedu.
Prowadzenie ewidencji skarg, odwotan i zazalen obywateli oraz przestrzeganie ich
prawidlowego i terminowego zatatwienia.

Sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy oraz przepisow instrukcji
kancelaryjne;j.

Zapewnienie zgodnosci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych i innych
dokumentow.

Kierowanie obiegiem dokumentéw w urzedzie.

Wspdtpraca i nadzor nad placowkami oswiatowymi.

Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzegdzie i zakupem srodkow trwatych.
Zarzadzanie budynkami urzedu i gospodarowanie lokalami biurowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bhp, ppoz i zabezpieczeniem mienia
urzedu.

Nadzorowanie prowadzenie i eksploatacji archiwum zaktadowego.

Nadzorowanie spraw zaktadowej dziatalnosci socjalne;.

Realizacja postanowien i polecen burmistrza oraz zastgpcy burmistrza.

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujgce kryteria - wymagania niezb¢dne :

1.
2.

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jst. oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
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Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzagdowej m.in: prawa zamdéwien publicznych, prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, prawa oswiatowego, kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych, kodeksu wyborczego, instrukcji kancelaryjnej.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Obywatelstwo polskie.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Dobra organizacja pracy.

9. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

10. Prawo jazdy kat. B.

11. Odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, systematycznosé.

12. Dyspozycyjnosé.

13. Umiejetnos¢ zachowoania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami i interesantami.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

6. Kopie dokumentow o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zyciorysie dla celow prowadzonej przez Urzad Miasta w Nowogardzie rekrutacji na
stanowisko Skretarza Gminy, i ze kandydat zostal poinformowany, iz wyrazenie zgody jest
dobrowolne i ze kandydat ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a
wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
jej podstawie przed jej wycofaniem.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wynidst mniej niz

6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub droga pocztows do dnia
27 listopada 2020 r. do godz. 12.30 w zamknigtych, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach
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z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Sekretar; Gminy"” pod adresem: Urzad Miejski w
Nowogardzie, Plac Wolnosci 1 (BOI - pok. nr 5). Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
droga elektroniczng lub w sposéb inny niz wskazany w niniejszym ogloszeniu. Urzad Miejski
zastrzega sobie prawo nie rozpatrywania dokumentdw, ktore wptyng po w/w terminie.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na test
1 rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Nowogardzie.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Ewa Brewka nr tel. (91)3926204, e-mail:
kadry@nowogard.pl, pokdj 201.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miejski z siedzibg w Nowogardzie (72-200) przy Placu Wolnosci 1.
Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@nowogard.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod @nowogard.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakoAczenia przyjmowania dokumentdéw;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na 'zgodnoéé Z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej
rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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