BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI

AL W@ 2E0As20EE0 95

Zarzadzenie nr 0050.2.2015
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 stycznia 2015 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Miasta

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sie nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:
- Sekretarz Miasta.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
I. Ustala sie nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejsze] oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz
pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

3) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22014, poz. 1202),

4) spehienie wymagarn niezbgdnych i dodatkowych.

§3
Powoluje sig komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze na
stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Szczepan Ostasz — przewodniczacy Komisji
2) Radostaw Bartosik,

3) Elzbieta Jurczyk

4) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert, ustala oferty, ktore spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow, uszeregowanie
kandydatow (nie wigcej niz 5 najlepszych) wediug spelniania przez nich poziomu wymagan
okreélonych w ogtoszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia Burmistrzowi Miasta Marki,
ktéry moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie wybrac zadnego. Wybdr moze by¢
poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji oraz jej
czfonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 stycznia 2015 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarz Miasta

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)
9

wyksztalcenie wyzsze,

spefnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1,3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202):

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

brak przynaleznoéci do partii politycznych,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy oraz Instrukcja Kancelaryjna.

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnoé¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg czasu,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejetnosé interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce,

zdolnosci analityczne i koncepeyjne, umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy,
samodzielnoéé, kreatywnosé, obowigzkowosé i dyspozycyjnosé w wykonywaniu zadan,
odpornos¢ na stres.

Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — pelen etat, obowiazujaca 8-mio godzinna dobowa i 40-sto godzinna tygodniowa norma

czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2) miejsce pracy - Urzad Miasta Marki, Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 oraz teren miasta Marki,
3) specyfika pracy- praca przy komputerze oraz w terenie,
4) u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Nadzor na organizacjg pracy i usprawnieniem pracy Urzgdu,

2) Nadzor nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kadr,
4) Whnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar,

5)

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

6) Wykonywanie zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Wymagane dokumenty:

1)

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,



5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (Zat. Nr 2),

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (Zal.
Nr 3).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date¢ ogloszenia konkursu
w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 12.00 dnia 19 stycznia 2015 roku.

Miejsce skladania dokumentow — Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pilsudskiego 95, 05-270 Marki
(Pokdj nr 6).
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:

.Nabér na stanowisko urzednicze — Sekretarz Miasta.”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 m-cy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomodci na stronie www.bip. marki.pl, w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Marki oraz na tablicy ogloszen w budynku B Urzg¢du Miasta Marki, Al. Marsz.
J Pilsudskiego 95 Urzedu, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych(t,j. Dz. U.
22014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.).




Zalpcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

------------ (zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7., Wyksztalcenie UZUpelniajace. . i i s s e e e e e
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ BY csnns susunassspanss wydanym
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(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Zatagcznik nr 2

migjscowos¢ idata

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Minsts Marki' 18 SIEEWISK sisam vt e i s s i s skt bl e s
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

..................................

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie





