Blachownia, dnia 12 stycznia 2015 roku

Ogloszenie

Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Sekretarza Gminy

BURMISTRZ BLACHOWNI

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Blachowni, 42- 290 Blachownia ul. Sienkiewicza 22

- SEKRETARZA GMINY (w pelnym wymiarze czasu pracy)

1.Wymagania niezbe¢dne, formalne:

2)
b)

<)

Q)

¢)
f)

obywatelstwo polskie;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.0 pracownikach samorzadowych
(tj. dz. U. (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz.1202), w tym, co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, albo w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

wyksztalcenie wyzZsze,

nieposzlakowana opinia;

2.Wymagania dodatkowe, bedace przedmiotem oceny:

a)

b)
c)

d)

znajomo$é przepisdw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, przepisow prawa pracy z uwzglednieniem ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktéw wykonawczych, znajomos$¢é zagadnien z zakresu prawa
administracyjnego i postgpowania administracyjnego;

umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow;

dodatkowo punktowane dodwiadczenie na podobnym stanowisku i wiedza,
do$wiadezenie w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych w tym finansowanych z Unii
Europejskiej;

znajomos¢ przepiséw regulujacych wspdlpracge z organizacjami pozarzgdowymi,
wolontariat;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

organizowanie pracy Urzedu;

nadzdr nad opracowaniem zakreséw czynnosci dla poszezegolnych stanowisk i ich
biezgcg aktualizacje;

nadzoér nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych;

dbatos¢ o wyglad Urzedu i jego otoczenie;



e) sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

f) kompletowanie zarzgdzen wydanych przez Burmistrza;

g) nadzor i prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

h) nadzoér, prowadzenie, rozpatrywanie i zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

i) nadzor i prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmistrza;

1 prowadzenie kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i stwierdzania tego
wiasnym podpisem i pieczgtka stuzbowa,

k) organizowanie i przygotowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow,

) organizowanie okresowych ocen pracownikdéw samorzgdowych;

m) zapewnienie prawidtowego i skutecznego obiegu dokumentow w Urzedzie;

n) kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

0) koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie sprawowania kontroli i wspoldziatania w
tym zakresie z komisjami Rady;

p) prowadzenie innych czynnosci zleconych lub powierzonych przez Burmistrz
Blachowni;

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

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

c¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz
pracy (kserokopie $wiadectw pracy, dyplomow, certyfikatow, zaswiadezen o
ukonczonych kursach i szkoleniach);

d) kwestionariusz osobowy;

¢) os$wiadczenie o niekaralnosci, za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w Urzedzie Miejskim
w Blachowni wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  oséb
niepetnosprawnych byl nizszy, niz 6 %;

Jezeli w jednostce wskaZznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepeinosprawne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ do dnia 27 stycznia 2015 roku do
godziny 15 ® W zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie
w siedzibie Urzedu 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 do 27 stycznia 2015 roku do godziny 15 s,

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru bgdg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.blachownia.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Blachowni przy ul. Sienkiewicz 22.

O terminie przeprowadzenia rozmdw kwalifikacyjnych ( testu kwalifikacyjnego) kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam
zgode 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 (tj. Dz.U.2014 roku, poz. 1182 z p6z. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202).
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