Gluszyca, 22 pazdziernika 2013 roku

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Gluszyca

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski

ul. Grunwaldzka 55

58-340 Gluszyca

tel 74 8 456 344, 74 8 459 480

1I. Okre$lenie stanowiska urzedniczego:

Sekretarz Gminy Gluszyca

[II. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spelnia¢:

1. wyksztatcenie wyzsze,

2. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art.5
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22008 r,, Nr 223,
poz.1458 z pdzn. zm), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art. 2 wyzej wymienionej ustawy oraz co naj mniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. obywatelstwo polskie,

4. pelna zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

5.niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. brak przynaleznoscei do partii politycznych.

1V. Dodatkowe wymagania kandydatow:

1. do$wiadczenie w kierowaniu zespotami pracowniczymi,

2. zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

3. sumienno$é, komunikatywnos¢ i rzetelnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy
5. znajomo$¢ obstugi komputera

6. posiadanie prawa jazdy kategorii B.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy:

I.planowanie pracy Urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegodlne referaty

i samodzielne stanowiska,

2.nadzor i koordynacja pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz stanowisk
obejmujacych obstuge Rady Miejskiej, obstuge prawna, obstuge informatyczna oraz bhp.
3.sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem dokumentéw,

4.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa oraz procedur podczas zatatwiania spraw

w postepowaniu administracyjnym,

5.sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw przez
pracownikow urzedu,

6.sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
referendéw i wybordw,

7.wydawanie wymaganych po$wiadczen urzgdowych,

8.inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
9.organizowanie i nadzor nad prowadzeniem niezbednych szkolein pracownikow,

10.prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracowniczej w Urzedzie

I'T.nadzér nad oceng pracy pracownikdéw zgodnie z obowiazujacym przepisami,

12.opracowywanie projektow:Regulaminu Organizacyjnego, systemu wynagradzania stosowanego
w Urzegdzie, Regulaminu Pracy oraz innych uregulowan zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu,

13.nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

14.sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dzialalnoécig jednostek organizacyjnych Gminy,

15 zapewnienie publikacji prawa miejscowego,

16.sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem zbioru przepisow prawnych i prawidtowego ich obiegu
w Urzedzie,

17.zajmowaniem si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych sie w Urzedzie,
18.opracowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wlasciwych dla zakresu spraw
prowadzonych przez Sekretarza

19.nadzor nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza
przygotowywanych przez kierownikéw referatow oraz samodzielne stanowiska,

20.kierowanie do Burmistrza wnioskdéw w sprawie nagréd i ewentualnych kar w stosunku do
pracownikow,

21.wykonywanie innych stuzbowych zadan zleconych przez Burmistrza,

22 przygotowywanie projektow uchwat rady oraz opracowywanie zarzadzen Burmistrza wlasciwych
dla stanowiska pracy,

23. nadzor i koordynacja nad prawidlowa realizacjg skarg i wnioskow kierowanych przez obywateli,
24 .nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji,wnioskow i zapytan radnych,

25.nadzér nad wydawaniem pozwolen dotyczacych imprez masowych oraz koordynacji
podejmowanych dziatan w zakresie ich realizacji,

26.prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu kontroli wewnetrznej oraz o$wiadczen
majatkowych pracownikow urzedu,

27.udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego, uczestnictwo w sesjach rady i jej komisjach,
28.wspotpraca z sotectwami, oraz udziat w zebraniach wiejskich stosownie do zgtaszanych potrzeb.
29. umiejetno$¢ korzystania oraz interpretacji przepiséw prawa, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym,pracownikach samorzadowych,o finansach
publicznych,kodeks postgpowania administracyjnego,

30.znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszcezegdlnych ustaw z nim
zwigzanych,

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I. pelny wymiar czasu pracy,
2. migjsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy),



3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,
4. praca glownie w siedzibie urzedu,wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych,
5.praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami,

VII Wymagane dokumenty:

1. zyciorys(CV),

2.list motywacyjny,

3.dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4 kserokopie swiadectw pracy,

5.kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

6.0swiadczenie 0 wymaganym stanie zdrowia,

7.08wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8.08wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwa skarbowe,

9.08wiadcezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru |,

o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru
na stanowisko Sekretarza Gminy Gtuszyca w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r.,

Nr 101, poz.926 z p6zn. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r.,Nr 223,p0z.1458 z p6zn .zm)”,

10.inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Gluszycy,ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gtluszyca w Biurze Obstugi Klienta (pokéj nr 1) lub za
posrednictwem  poczty w terminie do dnia 05 listopada 2013 roku do godziny 16.00
Zamknigta  koperte nalezy oznakowaé: Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy
Gluszyca” Oferty nickompletne ztozone osobiscie lub ktére wplyng poczta po uptywie wyzej
wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 88 66 744 lub 74 88 66 753

IX Inne informacije:

1.Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu trzech dni od uptywu terminu na
ztozenie ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Gluszyca oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego we Gluszycy.

3.W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6,0%.

Eils » ~ /
Alicia Ogorzelec



