
RKA.2110.34.2018 tomianki, dnia 17 grudnia 2018 r

Urzqd Miejski w tomiankach
poszukuje kandydata na stanowisko:

Sekretarza Gminy

Do gl6wnych zadafi bqdzie naleiafo:

o nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie,

. zapewnienie wlaSciwego obiegu informacji idokument6w,

o koordynowanie zadah realizowanych przez kom6rki organizacyjne Urzqdu,

o nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryinej i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wniosk6w i petycji,

. usprawnianie pracy Urzgdu i nadz6r w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,

o dbalo5i o sprawnq obslugq interesant6w idobry wizerunek Urzqdu,

. opracowywanie projekt6w oraz zmian regulamin6w i innych akt6w wewnQtrznych dotyczqcych organizacji
Urzqdu,

o koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczei,

o nadz6r nad poprawnojciq projekt6w przygotowanych pism, decyzji oraz projekt6w akt6w prawnych

Burmistrza i Rady,

o rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji UrzQdu, w tym e-uslug,

. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem iterminowym przekazywaniem materiaf6w na sesje Rady,

o nadzorowanie realizacjl uchwal Rady izarzqdzei Burmistrza,

. nadzorowanie treici informacji publicznej udostqpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu oraz na

wniosek,

o nadz6r nad bezpieczefstwem iochronq danych osobowych,

o organizacja i koordynowanie spraw zwiqzanych z wyborami i referendami.

Wymagania niezbedne - dolqcz do naszego zespofu jesli posiadasz:

o obywatelstwopolskie,

o pefnq zdolnoSi do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

o niekaralnosi za umyslne przestqpstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

r wyksztatcenie wy2sze,

o co najmniej czteroletni sta2 pracy na stanowisku urzqdniczym w jednostkach samorzqdowych wszystkich
szczebli, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzqdniczym w tych
jednostkach lub w innych jednostkach sektora finans6w publicznych.

a dodatkowo posiadasz:

o wyksztalcenie wy2sze prawnicze lub administracyjne,

. odpornosi na stres,

. zdolnoici organizacyjne.



Co moiemy Ci zaoferowad:

. stabilne warunki zatrudnienia na pefny etat i niezbqdne narzqdzia pracy,

r przyjaznq atmosferq pracy,

. prywatnQ opiekq medycznq LuxMed, Kartq FitProfit.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzqdu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115. Praca

odbywa sie podstawowym systemie czasu pracy. Oswietlenie naturalne isztuczne.

Wskainik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych: w miesiqcu poprzedzajqcym datQ upublicznienia ogloszenia
wskainik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest ni2szy ni2 5%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. kwestionariusz dla osoby ubiegaiacej sie o zatrudnienie ,

o podpisane odrqcznie:2yciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
. kopie dokument6w potwierdzaiqcych wymagane wyksztalcenie,

. kopie Swiadectw pracy dokumentuiqcych wymagany staZ pracy lub za6wiadczenie o zatrudnieniu, zawieraiEce

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

. kopie dokument6w potwierdzaiqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

. oiwiadczenie:
r' o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

r' o pelnej zdolno5ci do czynno5ci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw publicznycn,

r' ie kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umySlne przestqpstwo skarbowe ,

o podpisana odrqcznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2Ot6/579 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych iw sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 t
119/38 Dziennik Urzqdowy Unii Europejskiej PL) .

o kopia dokumentu potwierdzaiacego niepelnosprawnof i w przypadku kandydata, kt6ry zamierza skorzystai

z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 2L listopada 2008 r. o pracownikach

samorzEdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzqdnicze.

x 
Druki kwestionariusza oraz odwiadczenia sq do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BlP/praca

Dokumenty naleiy dostarczy6 w terminie do dnia 28 grudnia 2018 r.

do Urzqdu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obsfugi Mieszkafca lub Referat Kadr iAdministracji)

albo przesfa6 poczta na adres: unad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska u5, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 oznaczonei imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,

z dopiskiem: Sekretarz Gminy.

Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, ieieli wpfynely na ww. adres w terminie do dnia 28 grudnia 2018 r.

Ofeny odrzucone zostanQ komisyjnie zniszczone.
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