WOJT GMINY KROTOSZYCE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE -
SEKRETARZA GMINY

W NIEPELNYM WYMIARZE CZASU PRACY -1/4 ETATU

W URZADZIE GMINY KROTOSZYCE

Ul Piastowska 46, 59-223 Krotoszyce

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
2
h)

2
h)

i
)
k)

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4-letni staz pracy ma stanowisku urz¢dniczym w jednostkach
samorzadowych, w tym

co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych albo w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych

znajomo$¢ obshugi komputera- edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetione umysinie,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

biegta znajomos$¢ przepisow w zakresie funkcjonowania administracji

publicznej 1 procedury administracyjnej (tj. K.p.a),

zdolnosci organizacyjne 1 umiejetnos$¢ zarzadzania,

prawo jazdy kat. B oraz samochod

wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)

zapewnienie warunkoéw sprawnego funkcjonowania urzedu

opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz
biezaca ich aktualizacja,

przedstawianie wojtowi  propozycji do powierzenia okre§lonych czynnoS$ci
pracownikom, a w szczegélnosci tych, ktore w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu 1 ktéorych Kkonieczno$¢ wykonania nastapi w terminie
p6zniejszym,

nadzor nad czasem pracy pracownikow samorzadowych,

prowadzenie kontroli wewngtrznej,

organizacja prac urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli przez poszczegdlne stanowiska pracy,

nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow

podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

podpisywanie zaswiadczen, poswiadczen, upomnien z zakresu dzialania urzedu
gminy,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

przygotowywanie w porozumieniu z wojtem materiatdow pod obrady sesji 1 komisji,
nadzor nad biblioteka urzedu oraz nad uzupehianiem aktow normatywnych
niezbednych do pracy urzedu,

wykonywanie innych czynnoSci powierzonych przez wojta na podstawie
stosownego upowaznienia,

4. Dodatkowe informacje:

a)

osoba wybrana na powyzsze stanowisko zostanie zatrudniona w niepelnym
wymiarze czasu pracy — Y4 etatu



5.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) oryginat kwestionariusza osobowego,
d) kserokopia dyplomu
e) kserokopie §wiadectw pracy
f) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego zakladu pracy,
g) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe
h) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o petni praw
publicznych ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z pozn.
zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 22.06.2011r.
do godz. 12.00 w siedzibie Urzedu Gminy Krotoszyce, ul Piastowska 46, 59-223 Krotoszyce
(sekretariat) w zaklejonych kopertach, z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:

,» NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZ GMINY”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( http://www.bip.krotoszyce.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Krotoszyce, ul. Piastowska 46



