BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Sekretarz Gminy

O w/w stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw.
ktorym na podstawie umow miedzynarodowyeh lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite) Polskie).

1.Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze .

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z

pozn.zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach. o
ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane 2 oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
e) nieposzlakowana opinia.
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy .

g) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego oraz systemow

informatvcznych wspomagajacyeh na w/w stanowisku.

h) bardzo dobra znajomosc przepisow prawa . ). ustawy o samorzadzie gnunnym . o pracownikach
samorzadowych . Kodeksu pracy , Kodeksu postgpowania administracyjnego .

i) znajomosc¢ struktury organizacyjne] i zadan Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie .
2.Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terviorialneso |
procesow administracyjnyvch i pragmatvki samorzadowe;.

b) umiejetnosc¢ radzenia sobie w warunkach stresu oraz zarzadzania zespolem .
¢} wysoka kultura osobista.

d) odpowiedzialnos¢ . kreaty wnosé . samodzielnose

3.Zakres wykonywanych podstawowych zadan na stanowisku:

a) opracowywanie projektow regulamindéw niezbgdnych do funkcjonowania Urzedu i ich zmian
(regulamin wynagradzania, regulamin pracy 1 inne) oraz projektow podzialu referatow na stanowiska
pracy,

b) opracowywanie projektow zakresdw czynnoscei dla kierownikow komaérek organizacyjnych Urzedu,
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¢) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci zastrzezonyeh do wylaczne;

wlasciwosci Burmistrza.

d) nadzor nad organizacja 1 dvscypling pracy oraz poprawnoscia. w o szezegolnosci prawna |

terminowoscig zatatwiania spraw w Urzedzie,
e) nadzor nad pracg stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym

f) organizowanie doskonalenia kadr, w tym m. in. przeprowadzania stuzby przygotowawczej.
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

g) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyezacych usprawnienia pracy Urzedu.

h) nadzor nad poprawnoscia. terminowoscia 1 przygotowaniem projektow uchwat Rady 1 zarzadzen

Burmistrza,

i) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow.

j) organizowanie i nadzor wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem imformacyi publicznych.
k) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami. referendami i spisami.

[) koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszezen oraz zakupem srodkow
trwatych,

) prowadzenie kontroli administracyjnej i wspodldzialanie w kontrolach organizowanveh przez organy
kontroli zewngtrznej,

m) nadzor i koordynowanie kontroli zarzadcze] zgodnie ze standardami okreslonymi przez Ministra
Finansdéw oraz zgodnie z zadaniami prowadzenia kontroli zarzadczej okreslonej zarzadzeniem
Burmistrza.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a) praca na umowe o prace na czas nieokreslonv. petny wymiar czasu pracy. wynagrodzenie zgodne 7

Regulaminem Wynagradzania w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Opatowie.

b) w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. pazdziernik 2013 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Opatowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnyeh wynosi
powvzej 6%.

5.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny.

b) Zzyciorys — curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienic.

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadezone przez kandyvdata za zgodnose 7 orveinalem). a takze
innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy na stanowiskach okreslonyeh w pkt 1 lith)
niniejszego ogloszenia .

e) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za  zgodnosc 2z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandvdata za zgodnos¢ z orveinalem)
poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego.



g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpsiwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych .

i) o$wiadczenie kandydata. ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nic wyvkonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami. ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajgc
sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy,

j)oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza
Gminy ,

k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

Zgodnie z art.5 ust.5 ustawy o pracownikach samorzadowych Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii
politveznych ani przynaleznoscei do niej. Wybrany kandydat przed zatrudnieniem obowigzany bedzie
do zlozenia oswiadczenia potwierdzajgey w/w fakl.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny byc opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)".

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 hstopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)".

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci i zgodnie z kodeksem pracy zaswiadczenie o stanie zdrowia
w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania okreslonej pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane 1 zlozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 3 grudnia 2013r.do godz. 15.00 na adres: Urzad Miasta |
Gminy w Opatowie ul. Plac Obroncow Pokoju 34 . 27-500 Opatow w zaklejonych Kopertach 2
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie —
Sekretarz Gminy”

Aplikacje. ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 4 grudnia 2013r. 0 godz. 9.00.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu poko) nr 22
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (051) 868132

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmnic]
miesigcy.




