WOJT GMINY KROTOSZYCE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZ EDNICZE -
SEKRETARZA GMINY
W URZADZIE GMINY KROTOSZYCE
Ul. Piastowska 46, 59-223 Krotoszyce

1. Wymagania niezlgdne:

a)

CO najmniej czteroletni stgpracy ma stanowisku wdniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listop2088 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w tym majmniegj
dwuletni sta pracy na kierowniczym stanowisku wdniczym

w jednostkach administracji samaedowej lub w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralné¢ za przesgpstwa popetnione undinie scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wysze magisterskie,

stan zdrowia pozwalgyy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

biegta znajom& przepisow w zakresie funkcjonowania administracji
publicznej i procedury administracyjnej (tj. K.p.a)

biegta znajomé&t obstugi komputera,

kandydat powinien hybezpartyjny,

prawo jazdy kat. B oraz samochadd.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

studia w zakresie co najmniej jednego z kierwnkprawo administracyjne,
samorad, zaradzanie,

zdolndgci organizacyjne i umiefnos¢ zaradzania,

wysoka kultura osobista,

znajomac¢ i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy uninyta
gmin i jednostek organizacyjnych,

szeroka wiedza o Gminie Krotoszyce i jej jedkash organizacyjnych,
wiedza z zakresu zamowig@ublicznych,

znajomac¢ i doswiadczenie w zakresie funduszu soteckiego.

3. Zakres gtownych zadéa wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

0)
h)
)
)
K)

zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowaniaduz

opracowywanie zakresow czyroodla poszczegdllnych stanowisk pracy oraz
biezaca ich aktualizacja,

przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia raslonych czynnéci
pracownikom, a w szczegOlfw tych, ktére w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktorych Kkonieczéfo wykonania nagpi w terminie
pézniejszym,

nadzér nad czasem pracy pracownikow santmaych,

prowadzenie kontroli wewgtrznej,

organizacja prac uedu i koordynowanie dziata podejmowanych przez
poszczegodlnych pracownikdow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegoniirtewego zalatwiania spraw
obywateli przez poszczego6lne stanowiska pracy,

nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow

podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

podpisywanie zaviadczé, paswiadczé, upomni@ z zakresu dziatania wdu
gminy,

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,



[) przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem materiajged obrady sesji i komisji,

m) nadzér nad bibliotek urzzdu oraz nad uzupetnianiem aktéw normatywnych
niezkednych do pracy uedu,

n) podejmowanie i koordynowanie dziatazwiazanych z pozyskiwaniensrodkéw
finansowych z unii Europejskiej i z innychrodet zewnrtrznych na zadania
realizowane przez gmgroraz jednostki podlegte,

0) petnienie obovazkow Gminnego Koordynatora Odnowy Wsi,

p) wspotpraca z sotectwami w zakresie wykorzystéunauszu soteckiego,

q) wykonywanie innych czyndoi powierzonych przez wodjta na podstawie
stosownego upowaienia.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) oryginat kwestionariusza osobowego,
d) kserokopia dyplomu
e) kserokopidwiadectw pracy
f) lub za&wiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego zaktaduyprac
g) kserokopie innych dokumentéw potwierdzgich wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe
h) céwiadczenie kandydata o niekaradnoza przesgpstwa popetnione undinie,
0 posiadaniu petnej zdoléa do czynnéci prawnych oraz o petni praw
publicznych ( w przypadku zatrudnienia, kandydatanie zobowizany do
dostarczenia Zaviadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobggainy kkdzie do przedizenia do wgidu
pracodawcy oryginaty dokumentéw.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W mieshcu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Ugdzie Gminy Krotoszyce w rozumieniu przepisow o tslitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hieEPrawnych, byt wiszy niz 6%.

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
Umowa 0 pra¢ w petnym wymiarze czasu pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinby¢ opatrzone klauzal

» Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawasyodifiercie pracy dla
potrzeb niezidnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ugtawnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r10dr, poz. 926 z p0 zm.) oraz ustawz
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samgi@wvych ( Dz. U. Nr 233, poz. 1458 zZmo
zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne naletozy¢ w terminie do dnid 1.09.2013r.
do godz. 15.30w siedzibie Urzdu Gminy Krotoszyce, ul Piastowska 46, 59-223 Ksayae
(sekretariat) w zaklejonych kopertach, z podanymesem zwrotnym z dopiskiem
, NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZ GMINY”.

Aplikacje, ktére wptyndo Urzdu Gminy po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane. Informacja o wyniku naborgdhie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej ( http://www.bip &toszyce.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urezdu Gminy Krotoszyce, ul. Piastowska 46



