       Inowrocław, 18 lipca 2025 r. 

Prezydent Miasta Inowrocławia
ogłasza nabór nr 15/2025 na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – Sekretarza Miasta w Urzędzie Miasta Inowrocławia z siedzibą w Inowrocławiu przy al. Ratuszowej 36 

1. Wymagania niezbędne: 

-  wykształcenie wyższe - preferowane prawnicze lub administracyjne,
- co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o którym mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych,
- posiadanie obywatelstwa polskiego, 
- posiadanie pełnej zdolności  do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza Miasta, 
- nieposzlakowana opinia,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- brak przynależności do partii politycznej.

2. Wymagania dodatkowe:

- Znajomość i ścisłe przestrzeganie regulacji prawnych związanych z zadaniami wykonywanymi na   stanowisku pracy, w szczególności:
· Ustawy o samorządzie gminnym,
· Ustawy o pracownikach samorządowych,
· Ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,
· Ustawy Kodeks pracy,
· Ustawy Kodeks wyborczy,
· Ustawy o finansach publicznych,
· Ustawy prawo zamówień publicznych,
· Ustawy dostępie do informacji publicznej,
· Ustawy o ochronie danych osobowych,
· Ustawy o ochronie informacji niejawnych,
· Ustawy Kodeks Cywilny,
· Ustawy o doręczeniach elektronicznych,
· Ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczeństwa,
· Ustawy o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,
· Ustawy o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa.
- Znajomość zasad funkcjonowania samorządu gminnego;
- Komunikatywność, operatywność, dyspozycyjność, poczucie odpowiedzialności;
- Umiejętność zarządzania zespołem i planowania organizacji pracy;


3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 


1) Zadania główne.

Sekretarz Miasta:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, w szczególności organizuje oraz nadzoruje pracę wydziałów, samodzielnych stanowisk pracy oraz zespołów 
i czuwa nad przebiegiem i terminowością zadań wykonywanych w Urzędzie, 
2) koordynuje przebieg prac związanych z przygotowaniem projektów zarządzeń i innych dokumentów wydawanych przez Prezydenta; 
3) zabezpiecza bieżące funkcjonowanie Urzędu dysponując środkami finansowymi i rzeczowymi na jego obsługę oraz nadzoruje przebieg prac remontowych pomieszczeń, zakup środków trwałych i wykorzystanie pomieszczeń biurowych oraz gospodarczych; 
[bookmark: _Hlk203482359]4) wykonuje wobec pracowników Urzędu czynności z zakresu prawa pracy, na podstawie odrębnego pełnomocnictwa Prezydenta oraz informuje Prezydenta o zaistnieniu przesłanek odpowiedzialności majątkowej funkcjonariusza publicznego, określonej przepisami ustawy o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa; 
5) współdziała z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczególności zapewnia ochronę obiektów Urzędu, systemów i sieci teleinformatycznych; 
6) współdziała z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych; 
7) spisuje treść testamentu ustnego (art. 951 Kodeksu cywilnego), a także potwierdza własnoręczność podpisu oraz zgodność odpisu z oryginałem w zakresie wynikającym z przepisów prawa lub upoważnień Prezydenta; 
8) nadzoruje i koordynuje pracę podległych mu wydziałów; 
9) nadzoruje i koordynuje ubezpieczenia majątkowe Miasta; 
10) monitoruje działalność Urzędu w zakresie zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.


2) Zadania pomocnicze.

Sekretarz Miasta:
1) nadzoruje proces przygotowania i przeprowadzenia wyborów i referendów w zakresie zastrzeżonym dla Miasta,
2) nadzoruje przygotowywanie przez wydziały, samodzielne stanowiska pracy i zespoły, projektów uchwał Rady i innych materiałów wnoszonych do Rady przez Prezydenta, 
3) czuwa nad terminowym dostarczaniem materiałów wymienionych w pkt 2 na sesje 
Rady i posiedzenia komisji,
4) wykonuje inne zadania powierzone przez Prezydenta.





4.  Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. list motywacyjny;
1. życiorys – curriculum vitae;
1. kwestionariusz osobowy*;
1. kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie;
1. oświadczenia*:
a) o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru,
b) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,                           
c) o braku prawomocnego wyroku sądu skazującego za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz o pełnej zdolności 
do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
6)  informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
7) oświadczenie o braku przynależności do partii politycznej.

5. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

1) referencji; 
2) świadectw pracy;
3) zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym stanowisku, np. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności.


6. Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa 29 lipca 2025 r. 
o godzinie  14.30. 						



Uwagi :


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Wydziale Obsługi Mieszkańców i Spraw Obywatelskich Urzędu Miasta Inowrocławia lub przesyłać drogą pocztową, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru nr 15/2025 
na kierownicze stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – Sekretarza Miasta  w Urzędzie Miasta Inowrocławia” na adres : Urząd Miasta Inowrocławia, 
al. Ratuszowa 36,  88-100 Inowrocław.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miasta Inowrocławia po upływie terminu do ich składania nie będą rozpatrywane.

O miejscu, czasie i  procedurze selekcji, kandydatów powiadamia się indywidualnie drogą telefoniczną. 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.inowroclaw.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Inowrocławia.

Praca w pomieszczeniach biurowych na pierwszym piętrze w budynku przy 
al. Ratuszowej 33.  

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Inowrocławia, 
w czerwcu 2025 r., w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6%.

Zarządzeniem 159/2024 z dnia 25 września 2024 r.  w Urzędzie Miasta Inowrocławia wdrożono Wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych  (www.bip.inowroclaw.pl).


* Kwestionariusz osobowy oraz wzór oświadczeń o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru, o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego wyroku  skazującego za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych pobrać można osobiście w Wydziale Obsługi Mieszkańców i Spraw Obywatelskich Urzędu Miasta Inowrocławia przy al. Ratuszowej 36  lub ze strony internetowej www.bip.inowroclaw.pl
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