Burmistrz Gtuszycy
ogtasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gtuszyca
2. Stanowisko pracy: Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
1 etat — petny wymiar czasu pracy

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spetnia na stepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzadzanie, administracja, ekonomia Ilub
podyplomowe w tym zakresie;

minimum 5 letni staz pracy (w tym 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym);

wiedza w zakresie przepisow:

a. ustawa o samorzadzie gminnym,

b. kodeks postepowania administracyjnego.

biegta umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie programow biurowych i graficznych oraz
urzadzen biurowych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;
doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur funkcjonujgcych
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie zespotem i organizacja pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
nadzorowanie procesu obiegu dokumentow,

nadzorowanie i usprawnienie procesu obstugi klienta w Urzedzie,

organizacja i koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,
organizowanie przegladéw kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

4. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz, o ile kandydat posiada;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci
(zaswiadczenia, certyfikaty);

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z
pozn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:
Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie lub wysta¢ pocztg, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym



i dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich”,
w terminie do dnia 23 listopada do godz.15.00 (liczy sie data wptywu dokumentow do urzedu) na adres
Urzad Miejski, 58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone oferty
beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych niezbednych dla kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze.

Il - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
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