Wadowice Gorne, 2015-02- 24

WOJT GMINY WADOWICE GORNE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
-SEKRETARZ GMINY

1. Nazwa i adres jednostki ;
Urzad Gminy Wadowice Gérne
39-308 Wadowice Gorne 116.

2. Wymiar etatu;
Pelny etat.

3. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie wyksztalcenia wyzszego prawniczego lub administracyjnego;,

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

€) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

g) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), 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 ktorych
mowa w w/w artykule, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:
a) umiej¢tnos¢ planowania pracy i koordynacja dziatan,
b) komunikatywnos¢ oraz umieje¢tnosé pracy w zespole,
c¢) wysoka kultura osobista,
d) kreatywnos¢, samodzielnosé, komunikatywnos¢,
¢) doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw,
f) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego
i administracji samorzadowe; .

S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) zapewnienic sprawnego funkcjonowania Urzgdu Gminy oraz organizacja jego pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wskazéwkami i poleceniami Woijta,
b) prowadzenie okreslonych spraw gminy powierzonych przez Wéita,
¢) kierowanie praca Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
d) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéijta.

6. Informacja o warunkach pracy:
a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
b) czas pracy - 40 godzin tygodniowo , tj. $rednio 8 godzin dziennie,
¢) przewidywany termin zatrudnienia — marzec/kwiecien 2015 r.



7. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wadowicach
Gornych w  styczniu 2015 r. wynosit 6,9%.

8. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

d) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie ( zatacznik nr 1
g) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu w

pelni z praw publicznych,
h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
1) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz
klauzula: ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdz. zm.)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202),)”.
Wyiej wymienione o§wiadczenia powinny zawieraé klauzulg o nastepujacej tresci;
sJestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o§wiadczenia”

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Dokumenty wymienione w pkt. 8 nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Wadowice Gorne, pokdj Nr6 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca 2015 r.
w godz. 7.45 do 15.45.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej napisem :

» Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Gminy”,
adres i telefon skladajacego oferte.

10. Inne informacje:

Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznoéci do
nich.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

- Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw poczta elektroniczna.

Nabor na stanowisko przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Wadowice
Gorne.



- Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.wadowicegorne.pl/bip / oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.

- Osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace jest zobowiazana do zlozenia informacji z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodci sadowej oraz zaswiadczenia lekarskiego .




