OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Jelcza-Laskowic oglasza nabor kandydatow na stanowisko pracy -
Sekretarz Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice
ul. Witosa 24

55-220 Jelcz-Laskowice

2. Okreslenie stanowiska pracy:
kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz

3. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie:

- wyksztalcenie wyzsze:;

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz. 902), 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 ktéorych mowa w art. 2 cytowanej wyzej
ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

- nieposzlakowana opinia;

- brak przynaleznosci do partii politycznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ aktéow prawnych niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych na
stanowisku. a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego. ustawy o dostepie do informacji publicznej;
- umiejetnos$¢ kierowania podleglym personelem;

- posiadanie nastgpujacych predyspozycji: umiejetnos¢ organizowania pracy, obowiazkowos¢,
systematycznos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé.

5. Zadania do wykonania na stanowisku:

- organizacja i planowanie pracy Urzedu;

- zapewnienie organizacji pracy Burmistrza;

- zapewnienie przygotowania przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu materiatow
niezbednych do podejmowania przez Burmistrza zarzadzen;

- prowadzenie ewidencji zarzadzen i postanowien Burmistrza;

- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
- nadzorowanie wilasciwego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow oraz udzielania
informacji publiczne;j;

- nadzorowanie funkcjonowania Wydziatlu Spraw Obywatelskich 1 Wydziatu Organizacji i
Obstugi



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- warunki pracy typowe dla stanowiska pracownik administracyjno-biurowy, zgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych — ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:
- zyciorys 1 list motywacyjny:
- kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i posiadane kwalifikacje;
- o$wiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,
- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub karno-skarbowe,
- pisemne o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
z rekrutacja, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2014 r., poz. 1182).
Oferty z dopiskiem .,Oferta pracy na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Jelcz-Laskowice™ nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25.11.2016 r.:
- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice — sekretariat - [ pigtro
(godziny pracy Urzedu pn. — pt. 7.30 — 15.30, $roda 8.30 — 16.30);
- przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice
ul. W. Witosa 24
55-220 Jelcz-Laskowice
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Jelcz-Laskowice, 02.11.2016 .



