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Urzad Miejski w Nowogardzie
Plac Wolnosci 1
72-200 Nowogard

Burmistrz Nowogardu oglasza nabor na Sekretarza gminy Nowogard

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
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Koordynowanie pracy urzedu i wspdtpracy poszczegdlnych wydziatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami spotecznymi.
Opracowywanie projektow wszystkich aktow prawnych, niezbgdnych 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 urzgdu.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy i organizacja
egzaminow.

Przygotowywanie zarzadzeh burmistrza oraz uchwat rady gminy.

Udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji oraz wnioskow radnych.

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej rady miejskiej, komisji rady.

. Organizowanie kontaktoéw burmistrza, zastepcy burmistrza z organizacjami politycznymi,

spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, zatogami zakladow pracy i mieszkancami gminy.

. Koordynacja oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji na temat dziatalnosci

gminy.

Przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy urzedu.
Prowadzenie ewidencji skarg, odwotan i1 zazaleh obywateli oraz przestrzeganie ich
prawidtowego i terminowego zatatwienia.

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

Zapewnienie zgodno$ci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych 1 innych
dokumentdw.

Kierowanie obiegiem dokumentow w urzedzie.

Wspotpraca 1 nadzor nad placoéwkami oswiatowymi.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie 1 zakupem srodkéw trwatych.
Zarzadzanie budynkami urz¢du i gospodarowanie lokalami biurowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym.

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

. Nadzorowanie prowadzenie i eksploatacji archiwum zaktadowego.
23.
24.

Nadzorowanie spraw zaktadowej dzialalnos$ci socjalne;.
Realizacja postanowien i polecen burmistrza oraz zastgpcy burmistrza.

Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace kryteria - wymagania niezbedne :

1.
2.

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym 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



urze¢dniczym w jst. oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i1 funkcjonowania administracji
samorzadowe] m.in: prawa zamowien 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 kancelaryjne;.

4. Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$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$¢, obowigzkowos¢, systematycznosc.

12. Dyspozycyjnos¢.

13. Umiejetnos¢ zachowoania zyczliwosci 1 uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami i interesantami.

Wymagane dokumenty:

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

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

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

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

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie 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 zostat poinformowany, iz wyrazenie zgody jest
dobrowolne 1 ze kandydat ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego 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 os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wynidst mniej niz

6%.



Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa do dnia
23 wrzesnia 2019 r. do godz. 12.30 w zamknigtych, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach
z dopiskiem: ""Nabor na stanowisko Sekretar; Gminy' pod adresem: Urzad Miejski w
Nowogardzie, Plac Wolnosci 1 (BOI - pok. nr 5). Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw
droga elektroniczng lub w sposéb inny niz wskazany w niniejszym ogloszeniu. Urzad Miejski
zastrzega sobie prawo nie rozpatrywania dokumentow, ktore wplyna po w/w terminie.

Kandydaci, ktorzy spetlnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na test
1 rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.

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