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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 113/2024
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 12.07.2024 r.

BURMISTRZ NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA MIASTA

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

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
2022r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach

lub

- €0 najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Powyzsze wymaganie niezbedne winno by¢ potwierdzone (zakres czynnosci, zaSwiadczenie
lub inny dokument),

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé przepisOw prawa w zakresie ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,
RODO, ustawy o finansach publicznych, Kodeks Wyborczy,

biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego w $rodowisku Windows, w tym Pakietu
Microsoft Office,

wiedza i doswiadczenie w ubieganiu sie o srodki zewnetrzne,

wiedza i doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ opracowywania aktow prawnych,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,



7) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan,

8) dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,

9) wysoka kultura osobista.

3.

4.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,

2) zapewnienie prawidiowej realizacji zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim i innych regulaminéw wewnetrznych,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych komoérek organizacyjnych
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

4) nadzér nad procesem obstugi interesantow realizowanym przez podlegte komorki,

5) upowszechnianie nowoczesnych metod i technik organizacji pracy oraz wymiany
doswiadczen w dziatalnosci samorzgdowe;,

6) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi,

7) akceptowanie projektow regulaminéw wewnetrznych,

8) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

9) nadzor nad realizacjg zadah z zakresu informatyzacji,

10) wspétpraca i organizacja audytu wewnetrznego,

11) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1. Budynek

pietrowy, bez windy. Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze. Praca w peinym wymiarze

pracy, na czas wskazany w art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

5.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst i wynosi

powyzej 6%.

6.
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2)
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4)

5)

Wymagane dokumenty:

oswiadczenie dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zat. 1,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia
(Swiadectwa, dyplomy lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany w ogtoszeniu staz pracy, a dodatkowo
w przypadku trwania zatrudnienia - dokumentu poswiadczajgcego zatrudnienie
(zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kopie innych dodatkowych dokumentéw $wiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach,
kursach, umiejetnosciach i przebiegu pracy zawodowe;,

dowdd osobisty — do okazania przez kandydata, podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
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7

8)

9)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zat. 2,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych — zat. 2,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o
ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych kandydat wytoniony w drodze naboru, przed
zawarciem umowy O prace zobowigzany jest przedtozy¢ oryginat zapytania o karalnos¢ z
Krajowego Rejestru Karnego — zat. 2,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym w ogtoszeniu

stanowisku — zat. 2,

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii — zat. 2.

11) zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zat. 3.

7.

Postepowanie skladaé¢ sie bedzie z dwéch etapow:

| etap — wstepna rekrutacja kandydatow.

Zlozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Il etap — rekrutacja koricowa kandydatow.

Test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktérej sprawdzona bedzie wiedza

kandydatéw na temat umiejetnosci zawodowych okreslonych w pkt. 2 niniejszego ogtoszenia.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spemili wymogi formalne,

zostang powiadomieni indywidualnie.

8.
1)

2)

1)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim ul. Rynek 1, pokdj nr 25 lub za posrednictwem Poczty Polskiej
na wyzej wymieniony adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
kierownicze stanowisko pracy Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim w Nowym

Miescie Lubawskim” w terminie do godz. 15.30 dnia 24.07.2024 r. (Uwaga: liczy sie data

wptywu do Urzedu, a nie data zlozenia przesyiki w placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Jezeliw przestanych dokumentach aplikacyjnych, w procesie rekrutacji zostaty przez Pania/
Pana podane dane szczegdlnych kategorii (wrazliwe) to jest: dane osobowe ujawniajgce
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby prosimy o podpisanie oswiadczenia

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegolnych kategorii — zat. 4,



2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej https://bip.umnowemiasto.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sie w
Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Rynek 1.

Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania

przyczyny.

Burmistrz Nowego Miasta

Lubawskiego

Jacek Wolski


https://bip.umnowemiasto.pl/

Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko pracy Sekretarza Miasta w Nowym Miescie Lub.

OSWIADCZENIE DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMmiona) i NAZWISKO ..........ccooiiiii e e e e ee e e e eeeeseeeeeeeeeeeeeees
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(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania, kursy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(nalezy wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)

Oswiadczam, ze dane zawarte w oswiadczeniu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosé, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do Ogtoszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko pracy Sekretarza Miasta w Nowym Miescie Lub.

Oswiadczenie skladane w zwigzku z uczestnictwem w naborze na wolne kierownicze

stanowisko pracy Sekretarza Miasta

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

Ja, nizej podpisany/a:

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej, wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
fatszywych zeznah oswiadczam, ze:

1.

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe o ktérym mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o
prace zobowigzany jest przedtozy¢ oryginat zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru

Karnego,
posiadam stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadam nieposzlakowang opinie.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 3 do Ogtoszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko pracy Sekretarza Miasta w Nowym Miescie Lub.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 9 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutaciji.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 4 do Ogtoszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko pracy Sekretarza Miasta w Nowym Miescie Lub.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH WRAZLIWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

W zwigzku z przetwarzaniem danych, ktore zostaty wskazane w art. 9 ust. 1 ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L Nr 119, str.
1) wyrazam zgode na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych, ktére podatam/em w procesie

rekrutacji w dotgczonych dokumentach.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz zostatam/em poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie do
zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych,
prawie do ich sprostowania (poprawiania) w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe Ilub
niekompletne, prawie do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych, prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie jak rowniez, ze podanie tych danych byto

dobrowolne.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



