Burmistrz Gtuszycy
ogtasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze

Obstuga Sekretariatu w Kancelarii Burmistrza

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gtuszyca
2. Stanowisko pracy: Obstuga Sekretariatu w Kancelarii Burmistrza
1 etat — petny wymiar czasu pracy

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

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

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

niekaralno$¢ 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 roczny staz pracy na podobnym stanowisku;

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;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

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

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy,

koordynowanie prawidtowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan organizowanych
przez Burmistrza, ustalanie ich harmonogramu oraz zapewnienie prawidtowego przygotowania
materiatow,

sporzadzanie protokotow i wyciggdw z protokotdw, ich ewidencjonowanie oraz przekazywanie do
realizacji innym komdrkom i jednostkom organizacyjnym,

organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza,

przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miejskiego,

prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10)przekazywanie komdérkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,
11)organizowanie i nadzdér nad przyjmowaniem skarg i wnioskdw przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza,

12)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
13)nadzér w zakresie odnoszacym sie do terminowego przedktadania przez pracownikéw Urzedu

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o$wiadczen majgtkowych,

14)prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych,
15)obstuga poczty elektronicznej, telefonéw, kserokopiarki,



4. Wymagane dokumenty

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

7)

8)

zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz, o ile kandydat posiada;

kserokopie dokumentéw 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 s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

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

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie lub wysta¢ pocztg, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Obstuga Sekretariatu w Kancelarii Burmistrza”, w terminie do
dnia 27 grudnia do godz.15.00 (liczy sie data wptywu dokumentéw do urzedu) na adres Urzad Miejski,
58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone oferty
bedg 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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