URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ MIASTA

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE lub kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie: zarzadzanie, administracja lub prawao,
€o najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co

najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,
bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw:

0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks pracy,

znajomosc¢ zasad tworzenia i przyjmowania aktéw prawnych, a takie wiedza o przebiegu samego procesu
legislacyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
preferowane studia podyplomowe w zakresie zagadnien legislacyjnych,
umiejgtnos¢ opracowania projektéw aktéw prawnych,
umiejgtnosc interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,
umiejgtnosé zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnoé¢ pracy w zespole,
zdolnosci organizacyjne, kreatywnoé¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowo$é, dyspozycyjnosé,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji,
znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Otwocka,
umiejetnosc pracy w warunkach stresogennych,
znajomosc jezyka angielskiego co najmniej na poziomie B1 (Intermediate),
wysoka kultura osobista,
prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
zapewnienie realizacji zadan Sekretarza Miasta okre$lonych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Otwocka,
nadzor nad organizacja pracy, tworzenie i wprowadzanie procedur usprawniajgcych prace Urzedu,
przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
nadzor nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
nadzdr nad procesami informatyzacji Urzedu, archiwum zaktadowym, sprawami BIP,



i)
)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikdw,
z wyjatkiem zadan nalezacych wytacznie do Prezydenta Miasta,

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem wyborow, referendum i spisami,

$ledzenie artykutéw zawierajgcych krytyke prasowa i wprowadzenie jej dla doskonalenia Urzedu,

wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa,

wykonywanie zadar okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

4. Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,
oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzgdu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia
0 zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza,
inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie kandydata o nie przynaleznoéci do partii politycznych, zgodnie z art.5 ust.5 ustawy
o pracownikach samorzadowych - nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do nich.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,8”, pokéj nr 1),
b) poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujgca jest data wptywu do
Urzedu Miasta Otwocka),
¢) poczty elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnier do podpisu
elektronicznego,
d) poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego

z dopiskiem dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Miasta w terminie do dnia 18 grudnia
2018 roku.

Oferty, ktére nie spetniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyng po wyzej okreslonym terminie nie s
rozpatrywane (liczy sie data wptywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczty elektroniczna
o terminach poszczegdinych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu /22/779 47 37 lub sktadajac zapytanie w drodze elektronicznej
na adres e-mail : mmaslocha@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogtoszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzuly: , Wyrazam zgode
ha przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 ze zm.) oraz ustawgq z dn. 21.11,2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.2018.1260 t.j. ze zm.)",

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Prezydent a Otwocka
P, DENT
MIA TWOCKA

Jarostaw Romasz Margielski



