Blachownia, dnia 16 wrzesnia 2014r.
Ogloszenie
Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy

BURMISTRZ BLACHOWNI

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Blachowni, 42-290 Blachownia ul. Sienkiewicza 22
- SEKRETARZ GMINY ( w pelnym wymiarze czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne, formalne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petne zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

d} co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21.11.2008r. O pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, albo w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

e) wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze ;

1) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, b¢dace przedmiotem oceny:

a} znajomosé przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, przepiséw prawa
pracy, znajomodé zagadnien z zakresu prawa administracyjnego i postgpowania administracyjnego;

b) umiejetnosé kierowania zespolem pracownikow;

¢} dyspozycyjnosé, kreatywnosé.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) organizowanie pracy Urzedu;

b) nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnosei dla poszezeg6lnych stanowisk i ich biezaca aktualizacje,
¢) nadzor nad czasem pracy pracownikow samorzadowych;

d) dbalos¢ o wyglad Urzedu i jego ofoczenie;

e) sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

) kompletowanie zarzgdzen wydawanych przez Burmistrza;

g) nadzor i prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

h) nadzdr, prowadzenie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg

i wnioskow,

i) nadzor i prowadzenie rejestru upowaznieni pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu



Burmistrza;

j) prowadzenie kontroli dokumentéw ped wzgledem merytorycznym i stwierdzania tego wiasnym podpisem

i pieczatkg stuzbows;

k) organizowanie i przygotowanie shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikdw;

1) organizowanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych;

1) zapewnienie prawidiowego i skutecznego obiegu dokumentow w Urzedzie;

m)} kontrola nad przestrzeganiem dyscypiiny pracy w Urzedzie;

n} koordynowanie dziatan Urzgdu z zakresu sprawowania kontroli 1 wspétdziatania w tym zakresie z komisjami
Rady;

0) prowadzenie innych czynnosci zleconych lub powierzonych przez Burmistrza.

4, Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu wyksztalcenia i stazu pracy;

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgecych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy ( kserokopie $wiadectw
pracy, dyploméw, zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach};

d) kwestionariusz osobowy;

e) oswiadczenie o niekaralnosci, za umysine przestepstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

f) o$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnodei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

¢) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nosprawnych
jest nizszy niz 6%; Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk wzedniczych, przyshiguje osobie niepelnosprawnej.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, jest obowigzany do zloZzenia wraz z dumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty, aplikacje nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach z podanym adresem zwrotnym
osobiScie w siedzibie Urz¢du lub na adres:

Urzad Miejski w Blachowni, 42-290 Blachownia ul. Sienkiewicza 22, pokéj 23 z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Sekretarza Gminy Blachownia w terminie 30 wrze$nia 2014r. (liczy sie data wplywu

dokumentdéw do urzedu)

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru

beda umieszezone na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (www.blachownia.bip.net.pl) oraz na




tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Blachowni przy ul. Sienkiewicza 22.
O terminie przeprowadzenia rozméw kwalitikacyjnych (testu kwalifikacyjnego) kandydaci zostang

poinformowani telefoniczne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoélowe CV ( z uwzglednieniem dokltadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych — Dz.U Nr 223, poz.1458)




