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. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
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LIC WU

Urzad Gminy w Zblewie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

pracy —
SEKRETARZ GMINY

1. Wymagania niezbedne:

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

e wyksztalcenie wyzsze

¢ posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co
najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku w tych jednostkach
lub innych jednostkach finanséw publicznych.

e niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (o$wiadczenie kandydata)

e nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

e wiedza w zakresie przepisOw ustawy o samorzadzie gminy , ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o
ochronie danych osobowych

samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow

umiejetnos¢ podejmowania decyzji

umiejetnos¢ komunikacji oraz kierowania pracg zespotu pracownikow

wysoka kultura osobista

stan zdrowia umozliwiajagcy wykonywanie pracy na w/w stanowisku

posiadanie prawa jazdy

che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji

Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku :

zastepowanie Wdjta Gminy w czasie jego nieobecnosci,

e zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

e opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta Gminy i przepiséw
wewnetrznych w Urzedzie .

e nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

e wspolpraca z Rada Gminy w zakresie przygotowania materiatow na sesje.

e wspoéldzialanie z Sottysami i jednostkami organizacyjnymi celem realizacji zadan

gminy.
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nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa przez pracownikow Urzedu,
organizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych

4. Warunki pracy :
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace
e wykonywanie zadan w siedzibie Urzedu oraz wyjazdy stuzbowe poza siedzibe
Urzedu.

5. Wymagane dokumenty :

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
kserokopie $wiadectw pracy

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie. ( w przypadku
zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego. )

e oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

W miesigcu styczniu 2015 r w Urzedzie Gminy w Zblewie wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy osobiscie
w Biurze Obslugi Klienta do dnia 23 lutego 2015 r w godzinach pracy
Urzedu. .
Mozna rowniez przesyta¢ dokumenty poczta na adres :
Urzad Gminy , 83-210 Zblewo , ul. Gléwna 40,
z tym, ze muszg one w Urzedzie znalez¢ si¢ najpozniej do dnia 23 lutego 2015

Na kopercie nalezy umiescié¢ dopisek
» Dotyczy naboru na stanowisko SEKRETARZ GMINY

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



Wymagane dokumenty : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U. z 2002, Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzqgdowych (tj.Dz.U. z 20014r,poz. 1202).)”

Pod klauzulg nalezy umiesci¢ swoj podpis.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

Informacja o rozstrzygnigciu naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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