OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Sekretarza Gminy Zukowice

Wojt Gminy Zukowice oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Zukowice.

Stanowisko: SEKRETARZ GMINY -1 etat.

1. Od kandydatow wymaga sig:

1) wymagania niezbgdne:

a) spetianie wymogoéw okre$lonych w art.6 ustawy z 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne,

c)

znajomos$¢ 1 umiejgtno$é stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie

administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

d) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o

e)

ktéorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.), 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.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

zdolnos$¢ organizacji pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi,
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,

prawo jazdy,

zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych obowiazkow.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

organizowanie pracy biura 1 koordynacja dziatah podejmowanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz prowadzenie kontroli wewngtrzne;,
zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dzialania biura z obowigzujacymi

przepisami prawa,

€) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,



d) nadzor nad komputeryzacja urzedu,

e) nadzorowanie przygotowywania przez pracownikéw projektow uchwat organéw
gminy oraz innych aktow prawnych,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnianie
g0 W miarg potrzeby,

g) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

h) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,

i) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

j) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,

k) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen,

I) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta,

m) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

n) branie udziatu w sesjach rady gminy,

0) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot,

p) ustalanie regulaminéw okre§lajacych warunki przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia nauczycieli,

q) ustalanie regulaminéw wynagradzania pracownikow niepedagogicznych szkot,

) organizowanie przewozow szkolnych,

S) przygotowanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli,

t) przygotowanie konkurséw na dyrektorow szkot,

u) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 ze zmianami) — pehienie
Administratora Bezpieczenstwa Informacji Urzedu,

V) pehienie funkcji petlnomocnika informacji niejawnych,

w) koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych ze spisami,

X) dokonywanie okresowych ocen pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

y) nadzér nad zamoéwieniami publicznymi w urzedzie,

z) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,

uchwaty Rady oraz Zarzadzenia Wojta.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

6) oswiadczenie o petlnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjgciu pracy na ww. stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,nabér na
wolne stanowisko urzednicze” w sekretariacie Urzedu Gminy w Zukowicach lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Zukowice, 67-231 Zukowice w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 grudnia 2011r., do godz. 15.30. Decyduje data
faktycznego wplywu do urzedu.

Po weryfikacji dostarczonych dokumentéw z kandydatami bedzie przeprowadzona

rozmowa kwalifikacyjna.

5. Dodatkowe informacje:
1) kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel.: 76 8314241,
2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie begda
rozpatrywane,

3) lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zukowice (http://sbip.pl/zukowice),

4) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajacego,

5) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Zukowice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Zukowice (http://ship.pl/zukowice).

Wymagane dokumenty, list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223
poz. 1458 z p6z. zm.).
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