OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE  STANOWISKO 
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Główczyce
w dniu 10 marca 2011 roku
WÓJT GMINY GŁÓWCZYCE
ogłasza
nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
I. Nazwa i adres jednostki:
Urząd Gminy Główczyce
ul. Kościuszki 8

76-220 Główczyce

II. Określenie stanowiska urzędniczego:
stanowisko Sekretarza Gminy 
III.
Wymagania niezbędne

-   wykształcenie wyższe (preferowany kierunek: administracja, prawo)
-   co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach  

    wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach  

    samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najmniej dwuletni staż pracy na  

    kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej  

    czteroletniego stażu pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach wymienionych w  

    art. 2 ww. ustawy , oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku  

    urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych,    

-  obywatelstwo polskie,
-  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
-  niekaralność za przestępstwa popełnione umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub 
    umyślne przestępstwo skarbowe,
-  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
 - predyspozycje osobowe: odpowiedzialność, sumienność, umiejętność pracy w  zespole,   
 - nieposzlakowana opinia,

 - dobra znajomość obsługi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego, 

    umiejętność korzystania z internetu.
-  dobra znajomość przepisów i zasad dotyczących funkcjonowania samorządu gminnego,
    Kodeksu postępowania administracyjnego ,Ustawy o dostępie do  informacji publicznej
    i Ustawy o ochronie danych osobowych,

IV. Wymagania dodatkowe.

· Umiejętność planowania pracy
· Posiadanie prawa jazdy kat. „B”
· Dyspozycyjność
· Preferowana znajomość języka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym

V.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· Planowanie pracy Urzędu  
· Sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji,      
· Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy załatwianiu spraw w postępowaniu administracyjnym,
· Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw przez pracowników,

· Sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów i referendów,
· Wydawanie wymaganych poświadczeń urzędowych,
· Organizowanie i przeprowadzanie szkoleń pracowników,

· Opracowywanie projektów: regulaminów  związanych z bieżącym funkcjonowaniem Urzędu,
· Nadzorowanie porządku i dyscypliny w Urzędzie,

· Zapewnienie publikacji prawa miejscowego,

· Gromadzenie zbiorów przepisów prawnych i przekazywanie pracownikom Urzędu zmian przepisów obowiązującego prawa,

· Sporządzanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta

· Zajmowanie się sprawami praktyk zawodowych odbywających się w Urzędzie,

· Wykonywanie innych zadań i prac zleconych przez Wójta.
VI. Wymagane dokumenty.

     1. List motywacyjny i szczegółowe CV

     2. Dokumenty potwierdzające wykształcenie.
     3. Kserokopie świadectw pracy.
     4. Kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i 

         umiejętnościach

     5. Oświadczenie, że  kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych, oraz że   

        korzysta z pełni  praw  publicznych .
     6.Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

        przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego i skazany za umyślne przestępstwo 

        skarbowe

     7.Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

        celów rekrutacji „ wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na 

        potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o  

        ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z póź. zm.) oraz   

         ustawą z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223,   

         poz. 1458)”
     8. Zaświadczenie o stanie zdrowia.

     9. Kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie
VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy w Główczycach, ul. Kościuszki 8 / pokój nr 1/ od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Urzędu /  7.00 – 15.00/ w zamkniętych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze  Sekretarza Gminy"
Termin składania dokumentów upływa w dniu 24 marca 2011 roku o godz. 15.00

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
VIII. Inne informacje.
1. Umowa  zawarta będzie na czas bieżącej kadencji Rady Gminy poprzedzona okresem     próbnym.
2. Nabór odbędzie się w dwóch etapach:
I etap polegać będzie na analizie formalnej dokumentów,

II etap polegać będzie na merytorycznej ocenie kandydatów,

3.Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni o     terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4.Informacja o wyniku konkursu będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
   Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w  

   siedzibie  Urzędu Gminy.

5.Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację  

   publiczną w  zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem  urzędniczym   

  określonym w    ogłoszeniu w naborze – podstawa prawna art.13 ust. 4  ustawy z dnia 21  

  listopada 2008 r. o   pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223,   poz. 1458).
                                                                                             Wójt Gminy 
                                                                                     /mgr Teresa Florkowska/
Główczyce, dn. 10.03.2011 r

