WÓJT

GMINY  PROMNA

OGŁASZA  NABÓR  NA WOLNE STANOWISKO PRACY


W URZĘDZIE  GMINY W PROMNIE

SEKRETARZ  GMINY

Data umieszczenia  27 października 2011r.   godz. 9.00.

1. WYMAGANIA  NIEZBĘDNE:

1/ posiadane obywatelstwo polskie,

2/ wykształcenie wyższe,

3/ doświadczenie zawodowe – przepracowanie w jednostkach  

         samorządowych min. 8 lat na stanowisku kierowniczym,

     4/ posiadanie pełni zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni 

         praw publicznych,

     5/ posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na tym 

          stanowisku,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:  

      1/ znajomość zagadnień z zakresu prawa i administracji,

      2/ komunikatywność i samodzielność,

      3/ cechy osobowe – terminowość, dyskrecja, lojalność i dyspozycyjność

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU SEKRETARZA GMINY.

1/ Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu:

- wykonywanie w imieniu Wójta funkcji kierownika administracyjnego Urzędu Gminy,

- opracowywanie regulaminów obowiązujących w Urzędzie,

- sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w urzędzie, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji i Urzędzie,

- zapewnienie terminowego i prawidłowego przygotowania materiałów pod obrady sesji oraz nadzór nad kompletowaniem dokumentów,

- prowadzenie spraw powierzonych przez Wójta,

- przygotowywanie dokumentów w celu przeprowadzenia naboru na stanowiska urzędnicze,

- organizowanie i koordynowanie prac związanych z przygotowaniem                         i przeprowadzeniem wyborów do organów przedstawicielskich, referendum                 i spisów 

4. WYMAGANE  DOKUMENTY

1/ CV,

2/ list motywacyjny,

3/ dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie,

4/ kwestionariusz osobowy,

5/ inne dodatkowe dokumenty o posiadaniu kwalifikacji,

6/ dokumenty potwierdzające staż pracy,

7/ wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych  ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 26.08.1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 21.11.2008r.             o pracownikach samorządowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu (pok. Nr 13 Sekretariat) lub pocztą na adres: Urząd Gminy w Promnie,                        Promna-Kolonia 5, 26-803 Promna z dopiskiem na kopercie 

„Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy”

Termin składania aplikacji upływa z dniem 10 listopada 2011r. włącznie.

Aplikacje, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.

