Ogloszenie
Burmistrza Szepietowa

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Glowna nr 6, 18-210 Szepietowo
I. - Okreslnie stanowiska: Sekretarz Gminy Szepietowo
III.  Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie,
2) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
3) pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) staz pracy:
- Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,
7) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne lub prawnicze.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien:
1) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu
Office i Systemu Informacji Prawnej Lex;
2) udokumentowa¢ znajomosé przepisow (certyfikaty, zaswiadczenia) w zakresie n/w
ustaw:
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 ochronie danych osobowych,
- ustawa o informacjach niejawnych,
- kodeks pracy,
- kodeks postgpowania administracyjnego.

IV.  Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) umieje¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
¢) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa,
d) dyspozycyjnosé.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

2) nadzér nad przygotowaniem i realizacja uchwat Rady i1 Zarzadzen Burmistrza
z wylaczeniem uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy;

3) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego i jego zmian;

4) sporzadza projekty zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;

5) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

6) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;
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7) nadzoér nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad
przestrzeganiem  zasad instrukcji  kancelaryjnej i  kodeksu  postepowania
administracyjnego;

8) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;

9) nadz6r nad prawidlowym przebiegiem wyborow samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza,
zgodnie z zal. Nr 1 do rozp. MP i PS z dn. 22.06.2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz.
869),

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, w przypadku
zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, odbycie szkolen,

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,

Dokumenty aplikacyjne:

List motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzulg:

»~wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 p6zn. zm.).

Miegjsce i termin zfozenia dokumentow:

Urzad Miejski w Szepietowie pokdj Nr 10 — Sekretariat lub przesta¢ poczta w terminie do
dnia 2 marca 2015 roku do godz. 15 min. 30 na adres: Urzad Miejski w Szepietowie, ul.
Giowna nr 6, 18-210 Szepietowo, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Sekretarza Gminy Szepietowo”.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Ogloszenie zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Szepietowie oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego w
Szepietowie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2008r Nr 233,p0z.1458 ze zm.).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z
2011r Nr 127, poz.721 ze zm.) jest nizszy niz 6%.

(podpis Bﬁnnistrza)



