Zarzadzenie Nr 119/2019
Burmistrza Lap
z dnia 21 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Sekretarza w Urzedzie Miejskim
w Lapach

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz.506) oraz art.11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,poz.1260 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko Sekretarza.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
- § 2

Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postgpowania zwigzanego z naborem na
wolne stanowisko Sekretarza w nastepujgcym skladzie:

1) Krzysztof Dudzinski — Przewodniczacy komisji
2) Anna Marta Sokot — Cztonek komisji
3) Janina Lupinska — Czlonek komisji

§3

Komisja przeprowadza nabor zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lapach ustalonego
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 8/2009 Burmistrza Lap z dnia 8 kwietnia 2009 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Burmistrz Lap
oglasza nabér na wolne stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Lapach

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

1)

opracowanie projektow Statutu Miasta i Gminy Lapy i jego aktualizacji,

nadzor przestrzegania w  Urzedzie przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego,

nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw mieszkancow
oraz prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzg¢du 1 warunkow jego dziatania,
nadzor nad przygotowywaniem aktow prawnych przez podlegle komorki
organizacyjne, -

nadzor terminowosci i zgodnosci z prawem zatatwiania spraw obywateli,
organizacja kontroli wewnetrzne;j,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spotecznych 1 spisoOw powszechnych,

koordynowanie i organizowanie wspotpracy z Rada,

koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych
zadan pozainwestycyjnych przez gming, pod katem mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze $rodkow UE i innych zewnetrznych Zrodel,

koordynacja opracowania dokumentacji i realizacji projektow pozainwestycyjnych
realizowanych przez gming przy wspodipracy ze stanowiskami merytorycznymi i
jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych srodkow,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

m) koordynacja dziatan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz

n)

0)
p)
q)

a)
b)

c)

referenddw,

analiza realizowanych i zaplanowanych dzialan gminy, pod katem mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE i innych zewnetrznych Zrodet,
wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajgcych ze Strategii Gminy Lapy,
wspolpraca przy tworzeniu dokumentéw planistycznych,

prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r,, poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o



ktorych mowa w art.2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralnos¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) brak przynaleznosci do partii polityczne;j.

. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e kodeks postgpowania administracyjnego,
e prawo zamowien publicznych,
b) umiejetnos$é opracowywania projektéw aktow prawnych,
¢) zdolnos¢ podejmowania decyzji,
d) odpornos¢ na stres,
e) biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego,
f) bardzo dobra organizacja czasu pracy,
g) aktywnosc¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosei,
h) umiejetnosé interpretacji i stosowania aktéw prawnych,
i) dyspozycyjnosc, kreatywnos¢, samodzielnosé
i) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administraciji
samorzadowej,
k) prawo jazdy kat. B,
1) wysoka kultura osobista.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie lub odpisy swiadectw, dyplomow potwierdzajagcych wyksztalcenie,

d) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce staz, A

f) kwestionariusz osobowy (dostepny na bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl

w zakladce ., oferty pracy”),

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych (dostepny na bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl
w zakladce ,, oferty pracy”),

h) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni

praw publicznych,

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,



3.

6.

k) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci, referencje.

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

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.

poz.1260 ze zm.), obowigzany jest do ztoZzenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 30 maja 2019 r.

Migjsce: Urzad Miejski w Lapach, ul. Sikorskiego 24 — sekretariat

Zamknieta koperta z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Lapach”

Warunki pracy na stanowisku:

a) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,
b) wymiar czasu pracy: pelny etat,

¢) miejsce pracy: Urzad Miejski w Lapach, ul. Sikorskiego 24,

d) czas pracy — 8 godzin dziennie,
e) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

Informacje dodatkowe:

a)

b)

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lapach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.

dokumenty, ktore wptyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu, nie
beda rozpatrywane. (Liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Miejskiego w Lapach).
niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia
informacji o wynikach naboru w BIP odebra¢ osobiscie za pokwitowaniem swoje
dokumenty za okazaniem dowodu tozsamosci w pokoju nr 109, dokumenty nie
beda odsylane kandydatom, po tym czasie zostana komisyjnie zniszczone,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.lapy.pl, Biuletynu Informacji Publicznej (bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl) oraz
na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Lapach.
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