Nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202)

Burmistrz Kilobucka
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Kitobuck

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck

Il. Wymagania niezbedne:

i

2.
3.

7.
8.
9

wyksztalcenie wyzsze pierwszego Ilub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym;

obywatelstwo polskie;

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co
najmniej dwuletniego staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popeilnione z winy umysinej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

brak ukarania zakazem pefienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r,,
poz. 168);

brak przynaleznosci do partii politycznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
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preferowany kierunek studiow: administracja, prawo, zarzgdzanie;

szeroka wiedza o Gminie Ktobuck i jej jednostkach organizacyjnych;

umiejetnosé pracy w zespole;

znajomosc¢ jezyka obcego;

znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresiu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;
doswiadczenie w kierowaniu lub nadzorowaniu dziatan zwigzanych z promocjg, politykg
informacyjng i public relations;

dyspozycyjnosc i odpornosc na stres.

. Zakres zadan na stanowisku:

kierowanie pracg Urzedu Miejskiego w Ktobucku;

zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania urzedu;

nadzorowanie porzgdku i dyscypliny pracy w urzedzie;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa oraz zasad rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw przez pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg promocji gminy Kiobuck oraz dbanie o jej pozytywny

wizerunek;
opracowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;

usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaieniem kadr:



8. informowanie mediéw o dziatalnosci, programach i pracy rady miejskiej, burmistrza
I urzedu oraz zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach
przewidzianych przepisami prawa;

9. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych - na podstawie udzielonych imiennie upowaznien.

V. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy. Wystepujg
bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitamych. Brak podjazdéw oraz wind dia niepetnosprawnych.

VI. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Vil. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje;

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

podpisane pisemne oswiadczenie o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

b) niekaralnosci za przestepstwa popeinione z winy umysinej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe,

¢) braku ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 168),

d) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn.

zm.)". Powyzsza klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz datg

sporzadzenia.
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VIil. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem
~\Nabor na wolne kierownicze stanowisko  urzednicze -  Sekretarza Gminy Kfobuck”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 sierpnia 2015 r. do godz. 15, osobiscie w sekretariacie
Urzedu lub przestac na adres:
Urzad Miejski w Ktobucku
ul. 11 Listopada 6
42-100 Kiobuck

Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
drugiego etapu naboru (wymagane podanie aktualnego numeru telefonu kontaktowego).

Ktobuck, dnia 13 sierpnia 2015 .




