Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151.2.2015

Burmistrza Czerwienska z dnial9 stycznia 2015r.

Burmistrz Czerwienska oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

SEKRETARZ GMINY CZERWIENSK

1. Wymagania niezbe¢dne:
a/ obywatelstwo polskie,
b/ zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
¢/ stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
d/ nieposzlakowana opinia,
e/ niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
f/ wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
g/co najmniej pigcioletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostkach administracji samorzadowej.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji publicznej,
b/znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
¢/ umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

d/ wysoka kultura osobista,

e/ odporno$¢ na stres,

t/ umlequosc skutecznej komumkaql oraz pracy w zespole,

g/ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

h/ kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa,

i/dyspozycyjnos¢,

j/ zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/opracowywanie projektow zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen oraz projektow
organizacji stanowisk pracy,

b/opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy dla pracownikéw
bezposrednio podleglych oraz nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci przez
Kierownikow referatow,
c/informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w
zakresie dotyczacym Urzedu,
d/organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu i
nadzor nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,
e/czuwanie nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

f/przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
g/koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
h/przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

i/czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

Jj/koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
k/organizacja wspolpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, jednostkami pomocniczymi - solectwami,

I/wspélpraca z administracja samorzadowa w powiecie i wojewddztwie,
m/nadzorowanie i koordynowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych osw1aty, pomocy spolecznej, instytucji kultury polegajace na
przeptywie informacji pomig¢dzy nimi oraz wspotpracy w zakresie wykonywania zadan



wspolnych gminy, prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze;,
o/prowadzenie innych spraw gminy, Urzedu powierzonych przez Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

I/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/,

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzor kwestionariusza,
zgodnie z zalacznikiem nr | do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
22.06. 2006 r. (Dz. U. z 2000 r. Nr 125, poz. 869),

4/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia/,

5/ kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie /w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego/,

8/ o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9/ o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w
pelni z praw publicznych,

10/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

5. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 4 p.pkt. 4,5.6 - powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z
pozin.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1438 z pozn.zm.) "

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy i
Miasta w Czerwiensku lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 29 stycznia 2015 r. do
godz. 15:00 na adres: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25, 66-016
Czerwiensk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

> Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Czerwiensk”’

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Czerwiensk / www.bip.czerwiensk.pl / oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku, zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458, ze
zm./

. 9. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
/Dz.U.z 2011 r. Nr 127. poz. 721 . ze zm./. byl nizszy niz 6%.



Inne informacje:
Komisja powotana przez Burmistrza Czerwienska dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie sic z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu postgpowania,

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg na
czas nieokreslony.




