Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RADOSZYCE.

OGLASZA NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

- SEKRETARZ GMINY

I. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne ,

4, bezpartyjnoseé,
5. wyksztalcenie wyzsze , z co najmniej szescioletnim stazem pracy na stanowisku

urzedniczym w jednostkach:

1) urzgdach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;
2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zakladach budzetowych;
4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
oraz co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach,
lub osoba posiadajaca co najmmej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w punkcie 1),2), 3), 4), 5), oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach finanséw publicznych.

6. nieposzlakowana opinia

IL. Wymagama dodatkowe

1.

2.

3.
4. zdolnosé¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi

znajomo$é i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisOw prawa w , zakresie
administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

umiej¢tnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyijne,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatan Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,



3. nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwal wnoszonych pod obrady sesji Rady
Gminy,

4. opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych urzedu (regulaminu pracy,
organizacyjnego, statutu),

5. dbalos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,

6. nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

7. nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

8. rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie.

IV. Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub odpis o stanie odbytych

studiéw),

4, kwestionariusz osobowy,

5. o$wiadczenie o niekaralnosci, (osoba wybrana w postgpowaniu naboru na
w/w stanowisko zobowiazana bedzie do przedstawienia za§wiadczenia
0 niekaralnoéci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

6. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe,

7. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z péz zm. ) w celach przeprowadzenia naboru
na stanowiskos oAt et le T -

W

V. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w zamknietej kopercie, lub poczta na adres Urzad Gminy Radoszyce ul. Zeromskiego 28,
26-230 Radoszyce, z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Radoszyce”,
w terminie do dnia 27.06.2011r. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okre§lonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bgda
powiadamiane.
Otrzymanych dokumentdw nie odsytamy mozna je odebra¢ osobiscie z urzgdu w pokoju nr
28, a po uptywie 30 dni od daty ogloszenia wynik6w naboru nastapi ich zniszczenie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Zeromskiego 28.
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