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oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Gluszyca

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Miejski

ul. Grunwaldzka 55

58-340 Gluszyca

tel. 74 8456 344, 74 8459 480,

2. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

Sekretarz Gminy Gluszyca

3.0KRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:
I. Wymagania niezbedne(formalne)

- staz pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr 223,poz.1458), czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w urzedach marszatkowskich,oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacy|nych
biurach zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego, oraz samorzadowych zakiadow
budzetowych utworzonych przez te zwiazki biurach jednostek organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletn
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa powyze| oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jednostkach sektora finansow publicznych,

-wyksztatcenie o kierunku prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia lub studia
podyplomowe w tym zakresie

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,'
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego(edytor
tekstow, arkusz kalkulacyjny), umiejetnoéé korzystania z internetu,

- nieposzlakowana opinia.



Il Wymagania dodatkowe
- wiedza z zakresu finanséw publicznych,

-znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracy
samorzgdowej oraz KPA,

-wiedza o Gminie Gluszyca 1 jej jednostkach organizacyjnych
4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

- planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
referaty i samodzielne stanowiska,

- wykonywanie zadan kierownika Referatu Organizacyjnego,

- sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

- sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw
w postepowaniu administracyjnym,

- sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw przez pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow i referendow,

- wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych,

-inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

- organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracownicze] w Urzedzie, oceng
pracownikow, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy,

-wnioskowanie do Burmistrza o przyznanie nagréd i zastosowanie kar wobec pracownikow

- opracowywanie projektéw:Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, systemu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, Regulaminu Pracy oraz innych zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu,

- nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
-sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy
- zapewnienie publikacji prawa migjscowego,

- gromadzenie zbiorow przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian
przepisoOw obowigzujgcego prawa,

-sporzgdzanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,



- zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajgcych sie w Urzedzie,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

- zyciorys(CV)

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy,

koncepcja pracy na oferowanym stanowisku,

zaswiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw naboru
6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta
w Gtuszycy, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gfluszyca, w BOK (pokd) nr 1) lub za
posrednictwem poczty w terminie do 18.11.2011 r. do godz.15.00

Kdperta podpisana ,Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Gtuszyca” .
Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
7. INNE INFORMACJE:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu na
ziozenie ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 5 dniowym wyprzedzeniem.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne,
Gminy Gluszyca oraz na tablicy informacyjne;.
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