ZARZADZENIE Nr 7/2015
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 9 lutego 2015 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) w oparciu o przepisy
art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22014 r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje: '

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktorym mowa w § 1, powotuje Komisje w sktadzie:
1) Pan Ryszard Machnowski — Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Wanda Mordzak — cztonek Komisji;
3) Pani Urszula Kryska-Makowska — cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji 1 reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegolnoscei:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktore ztozyly oferte w naborze na stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim, o rozstrzygnieciach
1 etapie dalszego postepowania.

3. Prace Komisji sa prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej skladu.

§ 3. 1. Nabér i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postepowanie Komisji jest dwuetapowe:

1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analize formalng przedtozonych ofert; oferty
niespelniajace wymagan formalnych (ztozone po terminie, niezawierajace wszystkich
dokumentéw wskazanych w ogloszeniu, niepotwierdzajace spelnianie wymagan
wskazanych w ogloszeniu) sa odrzucane;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z osoba ubiegajaca sie o stanowisko
Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim,
ktorej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie rozmowy Komisja sprawdza wiedze
1 umiejetnosci kandydatéw, wymagane ogloszeniem, o ktérym mowa w § 1.

3. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie
Miegj sklm w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania formalne, pow1adam1ana
jest o majacej by¢ przeprowadzonej z nia rozmowie kwalifikacyjnej, co najmniej na 3 dni
przed terminem jej przeprowadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Lubienia Kujawskiego.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposéb zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.




II.

Zatacznik do zarzadzenia nr 7/2015
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 9 lutego 2015 1.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim

w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze z dniem 9 lutego 2015 r. wolnym staje si¢ stanowisko Kierownika
Referatu Organizacyjnego Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabor kandydatéw na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjnego
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

1.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, zwany dalej Urzedem.

Stanowisko: Kierownik Referatu Organizacyjnego

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

2)

a)
b)

©)

d)

J)
k)
D

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

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

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku zarzadzanie 1 marketing,
staz pracy min. 5 lat,

biegla znajomosc¢ 1 umiejetnos¢ obstugi systemow operacyjnych Windows oraz
pakietéw biurowych Microsoft Office,

umiejetnosé zarzadzania zespotami ludzkimi,

umiejetnos¢ organizacji pracy swojej 1 podlegtego zespolu pracowniczego,
odpornos¢ na stres,

znajomos$¢ przepisoOw prawa zwiazanych ze stanowiskiem, w tym przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Referatu
Organizacyjnego,

nieposzlakowana opinia,

samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku.

dodatkowe:

a)
b)

c)

umiejetnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnosé podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢.



4. Zakres wykonywanych zadan:
1) kierowanie Referatem Organizacyjnym i organizowanie jego pracy;
2) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
3) opracowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z organizacja Urzedu;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu przepiséw w zakresie
prawa pracy, w tym czasu pracy - jego ewidencjonowaniem i rozliczaniem;

5) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikoéw
Urzedu;

6) prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze;

7) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Urzedzie;

8) sprawowanie nadzoru nad archiwizowaniem dokumentacji i prowadzeniem
archiwum Urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systeméw informatycznym
w Urzedzie;

10) zapewnienie funkcjonowania Urzedu w zakresie materiatowym i logistycznym;

11) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen Urzedu.

5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu .

Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby
przygotowawczej i1 zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przediozenia
zaswiadczenia potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu

Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w grudniu 2014 r. przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) pismo kandydata, motywujace ubieganie sie o dane stanowisko;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wzdr kwestionariusza osobowego okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
- Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.);

3) os$wiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos$é
do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,



5)

6)

7)

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku kierowniczym, wydane przez lekarza uprawnionego
w zakresie medycyny pracy;

kserokopie dokumentow, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem, potwierdzajacych wyksztalcenie o kierunku zarzadzanie
1 marketing;

oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm.).

. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownika
Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim”, z podanym
adresem zwrotnym, nalezy sktada¢ do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim,
ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie do 19 lutego 2015 r.
do godz. 15 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).




