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Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisko Sekretarza

Wymagania nieztgdne:

1) 4 letni sta pracy na stanowisku waniczym w jednostkach wymienionych w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksaimorzdowych (Dz. U. Nr
223 poz.1458), w tym co najmniej dwuletni stgracy na kierowniczym
stanowisku urgdniczym w tych jednostkach, lub posiadanie 4 lgjaiestau
pracy na stanowisku wdniczym w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy,
oraz co najmniej dwuletni stgpracy na kierowniczym stanowisku gdniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych

2) wyksztalcenie wysze

3) znajom@¢ ustawy o0 samosdzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samoradowych, ustawy kodeks pe@pbwania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o finansach pmoijich, ustawy o
zamoOwieniach publicznych, przepiséw prawa practawso ochronie informacji
niejawnych, ustawy o daginie do informacji publicznej;

4) umiegtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole

5) zdolnagci organizacyjne, systematycztp dyspozycyjnéé, wysoka kultura
osobista

6) biegla umiegtnos¢ obstugi komputera

7) obywatelstwo polskie

8) petna zdolnét do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

9) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na vgj wymienionym stanowisku

10) nie skazanie prawomocnym wyrokierpda za umyline przesfpstwo scigane z
oskarenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe

11) nieposzlakowana opinia

12) brak przynalenosci do partii politycznej

. Zakres wykonywanych zad# na stanowisku:

Kierowanie i nadzor nad bigca prag Urzedu Gminy,

Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Radly, realizacy, skladaniem
wyjasnien dotyczcych wnioskéw Komisji Rady Gminy, interpelacji, voskow i
zapyta&an Radnych oraz opracowywaniem materialdw sprawozdgeét w tym
zakresie,

Nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kange&, przepiséw o archiwizaciji
akt, kodeksu pogpowania administracyjnego, organizacji dyscyplingqy,

Nadzér nad terminowgia i sposobem zatatwiania spraw w elizie Gminy,
Prowadzenie kontroli wewirznej oraz dokumentacji kontroli zewtrenej, a take
koordynacja wykonywania zalet@okontrolnych.



6) Nadzor nad realizagjzaradzen Wojta oraz kontrola przestrzegania postanéwie
Regulaminu Organizacyjnego 4o,

7) Prowadzenie centralnego rejestru zdea Woijta,

8) Prowadzenie spraw zgdanych ze struktgrorganizacyjg Urzedu.

9) Prowadzenie ewidencji umow, porozuihie wspotpracy z inwestorami oraz nadzor
nad ich realizagj

10) Koordynowanie dziatakomorek organizacyjnych Ugdu oraz petnienie nadzoru nad
ich pra@g w zakresie ustalonym przez Wojta.

11) Realizowanie przy wspétudziale Wojta, polityki kadeej i ptacowej w Urzdzie.

12) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy m@g na celu racjonalne gospodarowanie
srodkami osobowymi i rzeczowymi Ugdu.

13) Zalatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnyctgkoleniowych i osobowych
pracownikéw Urzdu.

14) Koordynacja spraw dotygzych skarg, wnioskow, interpelaciji.

15) Przedkladanie Wojtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy w Udzie.

16) Wykonywanie innych zadana polecenie Wojta lub z jego upowagenia.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej

3) kserokopie dokumentow potwierdzeg wyksztalcenie kandydata

4) kserokopieswiadectw pracy potwierdzgge déwiadczenie zawodowe kandydata, w
tym na stanowisku kierowniczym lub &#adczenie od pracodawcy o zatrudnieniu
-oryginat

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwghan na zatrudnienie na danym
stanowisku

6) oswiadczenie kandydatae posiada peizdolnd¢ do czynnéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych

7) oswiadczenie kandydataze nie byt skazany prawomocnym wyrokiemds za
umysline przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe

8) oswiadczenie o0 nie prowadzeniu dziataloogospodarczej,

9) oswiadczenie o braku przynaieosci do partii politycznych i o nietworzeniu takich
partii

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeftjaumiegtnosciach

11) oryginat kwestionariusza osobowego



Wymagane dokumenty naléy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokoj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Sekretarza”,

w terminie do 4 lutego 2013 roku, do godziny 0

Dokumenty mana przesta poczt.
O terminie dogczenia przesytki pocztowej decyduje datacdmenia do adresata.
Oferty niekompletne Ilub ziwne po wyznaczonym terminie pozosiarbez

rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboruetizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznejbip.kluki.pl oraz na tablicy informacyjnej Ugdu Gminy w
Klukach.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcierowymo pra¢, bedzie zobowizana
przediay¢ w Urzedzie Gminy w Klukach oryginat aktualnegosmgadczenia o niekaralsoi,
uzyskanego na jej koszt z Krajowego Rejestru Kasnegaz oryginaly pozostatych
sktadanych dokumentéw.

Dokumenty wybranego kandydata zogtadolczone do akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatowettys przechowywane w sekretariacie w itizie Gminy w Klukach
przez okres trzech miesy od dnia upowszechnienia informacji o wynikactbara. W
okresie tym kandydaci¢ba mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru.
Urzad Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Dokumenfg odebrane przez
kandydatéw w caigu trzech miegty od zak@czenia naboru zostaaniszczone.

Kluki, dnia 10 stycz& 2013 r.
Wjt Gminy Kluki

Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny b§ opatrzone klauzal wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzhe@inych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbosoych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 zZnp6
zm.) oraz ustayz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach eagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
p&n. zm.)



