[1.

[11.

URZAD MIEJSKI W BOJANOWIE
ul. Rynek 12, 63-940 Bojanowo

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Sekretarza Gminy Bojanowo w U rzedzie Miejskim w Bojanowie

Wymagania niezbedne:

9]

2)

(OS)

obywatelstwo polskie.

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztaleenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

jednostkach. o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzgdowych. w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
Kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

Jednostkach. o ktorych mowa w tym artykule oraz co najmniej dwuletni staz

pracy na Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1)
)

S W

doswiadcezenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;.

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o
pracownikach samorzadowych. kodeks postepowania administracyjnego.
kodeks pracy.

doswiadczenie w kierowaniu zasobami ludzkimi.

komunikatywnos¢. dokladnosé. sy stematycznose. rzetelnosé, umiejetnosé
logicznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l

— — —

(USRI ()

opracowywanie projektow zmian regulaminow.

opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr.

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Miejskiej i
zarzadzen Burmistrza.

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych.

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
nadzorowanie prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu,

nadzor nad poprawnoscig zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie oraz ich
skarg 1 wnioskow,



9) organizacja i nadzor nad dzialalnoscia kontroli wewngtrznej prowadzone]
przez poszezegdlne referaty Urzedu. jednostki organizacyjne i zaklady
budzetowe.

10) nadzorowanie zlecenia uslug i dokonywania zakupow dla Urzedu,
1) zapewnienie wlasciwego postgpowania z materialami archiwalnymi i
dokumentacja nicarchiwalng Urzedu.
12) przedkladanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu.
13) opiniowanie zakresow czynnosci pracownikow Urzgdu.

[V.  Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Bojanowie. ul. Rynek 12. 63-940
Bojanowo.

2) rodzaj pracy: kierownicze stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: nie wiecej niz 1/2 etatu,

4) data rozpoczecia pracy: sierpiefi/wrzesien 2015 roku.

V. Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest wigkszy niz 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys (CV) obejmujgey  informacje o zamieszkaniu w rozumieniu
przepisow  kodeksu cywilnego. adresie do korespondencji. teletonach
kontaktowych. przebiegu ksztalcenia. przebiegu pracy zawodowe],
ukonczonych stazach. kursach, szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa.
posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach, dodatkowych  zajeciach
zawodowych i pozazawodowych. znajomosci  jezykoéw obeych  oraz
zainteresowaniach.

3) kwestionariusz osobowy.

4) dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu).

5) dokument poswiadezajacy wymagany staz pracy.

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

7) o$wiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych,

9) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w  ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

10) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skfadania
kserokopil. odpisow. uwicrzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych
dokumentow z podaniem numeru strony.



Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bojanowie ul. Rynek 12

pokdj nr 12 lub pocztg w zamknigtej kopercie 2 napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Bojanowo”, do godz. 16 " dnia 27 lipca 2015 r.

Aplikacje. ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie. nie beda rozpatrywane.
Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach. 1 etap polega na analizie
formalnej dokumentow. 11 etap bedzie si¢ skladal z rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie II
etapu osoby. ktore spetnig warunki formalne. zostana powiadomione pisemnie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ nie zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminabojanowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

K BURMISTRZ

Bojanowo. dnia 10-07-2015

Maciej Dubie\



