Wit Gminy Slonsk

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SLONSK
O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ) oglaszam nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy Slonsk.

Nazwa i adres jednostki - Urzad Gminy w Slonsku

ul. Sikorskiego 15
66-436 Slonsk

1. Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

)
a)
b)

©)
d)

€)
f)

2)
a)

b)
<)
d)
€)

Wymagania niezbedne -

wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urze¢dniczym w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 w w/w ustawie, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

nickaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie

z pelni praw publicznych,

dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe -

wiedza w zakresie przepisOw : o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy w zespole,

obowigzkowos¢, rzetelnos¢, starannosc, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnos¢ za wykonywanga prace,

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym konwersacjg.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (w szczegélnosci ) :

a)
b)

)

kierowanie i organizowanie pracy Urzedu,

nadzorowanie i podejmowanie dzialan organizacyjno —administracyjnych
dotyczacych pracy Urzedu,

organizowanie i przygotowywanie shuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow,

d) organizowanie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych,



e) opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy,

f) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu,

g) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta,

h) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

i) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami do Rady Gminy,
Wojta Gminy, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu referendéw,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem programow i
przeprowadzaniem obchodéw S$wiat panstwowych,

k) wykonywanie innych czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

3. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny, CV,

b) kwestionariusz osobowy ( dostgpny w siedzibie Urzgdu Gminy, pok. nr 5),

¢) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

f) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

g) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku,

j) inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przyszlej pracy,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w postaci kserokopii ( oprocz kwestionariusza, listu
motywacyjnego i CV —oryginaly ). W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie
obowiagzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert do dmia 26 czerwca 2009 r.

do godziny 15°° na adres:

Urzad Gminy w Slonsku, ul. Sikorskiego 15, 66-436 Slonsk ( liczy si¢ data i godzina
wplywu do Urzedu ), w zamknigtej kopercie z dopiskiem :

Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona :
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.slonsk.bip.net.pl ) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Stonsku przy ulicy Sikorskiego 15.




