Ghuszyca, dnia 04 stycznia 2013 1.

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Gluszyea.

[. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Miejski

ul. Grunwaldzka 55

58-340 Gluszyea

telefon 74 8456 344, 74 8459 480

1. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
SEKRETARZ Gminy Ghuszyea.

HLWYMAGANIA NIEZBEDNE,KTORE KANDYDAT NA STANOWISKO BEDACE
PRZEDMIOTEM NABORU WINIEN SPELNIAC:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych
woarl. 5 ust.2 ustawy z dnia 21 fistopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz U. 2 2008 1.
Nr 223, poz. 1438). w tym co najmnie] dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 wyzej wymieniongj ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. posiadanic peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
5. niekaralnos¢  prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

6. umiejetnose korzystania oraz interpretacji przepisow prawa,

7. znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszezegdlnych ustaw z nim
Zwigzanych,

8. cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

8. brak przynaleznosci do parti politycznych.

IV, DODATKOWE WYMAGANIA KANDYDATOW:
deswiadezenic w kicrowaniu zespolami pracowniczymi,
zdolnosci analityczne 1 umigjgtnosé pracy w zespole,

posiadanie poswiadezenia bezpieczenstwa,

sumiennod$é 1 rzetelno$e w realizac)i powierzanych zadan,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okresionym stanowisku.
6. znajomos¢ obslugi komputera 1 umiejetno$é korzystania z internetu,
7. posiadanie prawa jazdy kategorii B.
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V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU SKRETARZA GMINY:
1.planowanie pracy Urzedu i koordynacja dziatai podejmowanych przez poszezegdlne referaty

1 samodzieine stanowiska,

2.sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawidiowym
wykonywaniem czynnosel kancelaryjnych 1 obiegiem informacji,

3.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa oraz procedur podezas zatatwiania spraw

w postgpowaniu administracyjnym,

4.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowego 1 rzetelnego zalatwiania spraw przez
pracownikow urzedu,

S.sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzaniem wybordw 1 referendéw,

6.wydawanic wymaganych poswiadczed urzgdowych,

7.inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,

8. organizowanie i nadzér nad prowadzeniem niezbednych szkolen pracownikow,

9.prowadzenie spraw zwiazanych z doborem kadry pracownicze) w Urzedzie wedlug zasad
okreslonych w Regulaminie Pracy,

10.nadzdr nad oceng pracy pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

I1.opracowywanie projektéw: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, Regulaminu Pracy oraz innych uregulowan zwiazanych

z biezgeym funkcjonowaniem Urzedu,

12 nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

13.sprawowante nadzoru organizacyjnego nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych jednostek
GOminy,

4. zapewnienie publikacji prawa miejscowego.

J5.sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem zbioru przepisdw prawnych i prawidlowego

ich obiegu w Urzedzie,

16.zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzgdzie,

17.sporzadzanie projektéw uchwal Rady 1 zarzgdzen Burmisirza,

18 kierowanie do Burmisirza wnioskow w sprawie nagrod | ewentualnych kar w stosunku

do pracownikow,

19.wykonywanie innych stuzbowych zadan zleconych przez Burmistrza.

VI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWSKU:

.pelny wymiar czasu pracy,

2.miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych ( brak windy),
3.praca przy komputerze w pozycii siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

4. praca gldwnie w siedzibie urzedu, wymagajaca rdwniez wyjazdow stuzbowych,

S.praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami,

6.w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sdb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitac)i zawodowe] I spoteczne;
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6,0%,

VIL WYMAGANE DOKUMENTY:
1. zyciorys (CV).
. list motywacyjny,
. dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztaicenie,
. kserokopie $wiadectw pracy,
- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgeych sig o zatrudnienie,
. oéwiadczenie o wymaganym stanie zdrowia,
. 0Swiadezenie o niekaralnosel,

=1 O o e L )



8. o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnogei prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

9. o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych do cefow naboru,
10. inne dokumenty $wiadczgee o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

VIIL TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gluszyca w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr 1)
lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 15 stycznia 2013 do godziny 16, 00.

Zamknietg koperte nalezy oznakowaé: ,,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Gluszyca™
Oferty niekompletne lub ktére wplyna pocztg po uplywie wyzej wymicnionego terminu nie bedg
rozpatrywane,

IX. INNE INFORMACIJE:

1. Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu trzech dni od uplywu terminu
na zlozenie ofert, Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Informacje ¢ wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne] Gminy
Gluszyca oraz na tablicy informacyinej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.
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