BURMISTRZ BORKU WLKP.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZ GMINY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BORKU WLKP.

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

A.  Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze — (preferowane wyksztalcenie: prawnicze lub

administracyjne).

2. Spelnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust.1,4 ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202) t;.

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

3. Udokumentowanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym, o ktorym
mowa w art.2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

4. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- o finansach publicznych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- o dostepie do informacji publicznej

- Kodeks postegpowania administracyjnego,

- Kodeks pracy,

- Kodeks wyborczy,

- Instrukcja kancelaryjna.

9,

. Brak przynaleznosci do partii politycznych.
. Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
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7. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnos$ci objetych zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku sekretarza gminy.

9. Wysoka kultura osobista.

B) Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos$é, kreatywnosc¢, odpowiedzialno$¢ i dyspozycyjnosé
w wykonywaniu zadan,

2) zdolnosci analityczne 1 umiejetnosé pracy w zespole,

3) odpornos¢ na stres,

C) _ Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadzor nas zapewnieniem warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

2) realizowanie zadan Urzgdu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy,

3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscia
z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg
dokumentoéw oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow,

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzgdu

6) przyjmowanie ustnego osSwiadczenia ostatniej woli spadkobiercow,

7) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja,

8) nadzor, we wspodtpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urzedu,

9) nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Urzedu oraz jego
ochrony,

10) zapewnienie prawidtowego przebiegu wyboréw organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu 1 Senatu, wyborow Prezydenta RP, wyborow
do Parlamentu Europejskiego oraz referendow ogdlnokrajowych i lokalnych,

11) zapewnienie prawidtowego publikowania aktow prawa miejscowego,

12) koordynowanie przygotowania odpowiedzi na: skargi, listy, wnioski
mieszkancow oraz interpelacje radnych, w oparciu o stosowne procedury.

D) Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Borku Wlkp. ul. Rynek 1, 63-810 Borek Wikp.,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: Y% etatu.
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) Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:
List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko.
Kwestionariusz osobowy.
Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowe;.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku kierowniczym.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2014r., poz. 1182 z pdzn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu.
9. Inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ kandydata do petnienia funkcji
(opinie, referencje, itp.).
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Oswiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
Wszystkie ztozone przez kandydata dokumenty winny by¢ wymienione w odrebnym
spisie dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac lub przesta¢ w terminie

do dnia 29 maja 2015r. godziny 11% (liczy sie data i godzina wplywu do Urzedu).

Na adres: Urzad Miejski
ul. Rynek 1
63-810 Borek WIkp.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze”

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Miejskim w Borku Wilkp.
pokdj nr 8, lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod adresem:
Kliknij aby zobaczy¢ regulamin konkursu
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http://bip.borekwlkp.pl/files/2480/zarzadzenie_nr_109.pdf

