Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Koden

WOJT GMINY KODEN
oglasza konkurs na stanowiskq Sekretarza Gminy Koden

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych

mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202), w tym co

najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub

osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w

jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

6. Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne lub uzupetniajgce - podyplomowe z

zakresu samorzadu terytorialnego, administracji samorzadowe;j.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Prawo jazdy kat. B.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej.

2. Do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.

3. Samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢.

4. Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

5. Znajomos¢ i praktyka zwigzana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych.

III. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu kariery zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza,
zgodnie z zalacznikiem nr | do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
22.06.2006 . - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

5. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow).

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

7. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie (przypadku zatrudnienia,
kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska sekretarza..

9. O$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych.



10. O$wiadczenie kandydata o nie przynaleznosci do partii politycznych lub oswiadczenie o
ztozeniu rezygnacji z przynaleznosci do partii politycznych w przypadku zatrudnienia na
stanowisku sekretarza gminy.

11. Kserokopia prawa jazdy kandydata.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktéliych mowa pkt. 4,5,6,11 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Organizowanie pracy Urzedu Gminy.

2. Sprawowanie kontroli wewngtrznej.

3. Przygotowywanie aktow prawnych organéw Gminy w tym projektow uchwal, regulaminow,
zarzadzen i innych.

4, Nadzorowanie pracy referatu organizacyjno — administracyjnego.

5. Inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu.

6. Zapewnienie realizacji wnioskow Rady Gminy.

7. Nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow.

8. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

9. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek

podlegtych Urzedowi Gminy;

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Praca biurowa w budynku Urz¢du Gminy w Kodniu
2. Praca z obshlugg oprogramowania komputerowego
3. Praca na pelny etat

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,»Oferta pracy - nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Koden” osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Koden ul. 1 Maja 20 w godz.7.30 — 15.30 w terminie do
dnia 20 lipca 2015 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyng do urz¢du po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% .




