Burmistrz Lobzenicy
ogtlasza
nabdr na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy w wymiarze na % etatu
w Urzedzie Miejskim Gminy L.obzenica,
89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, zarzadzanie,
ekonomia lub podyplomowe w tym zakresie,

2) minimum 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21,11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202) ,w tym co najmniej 2 letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz.1202) oraz co najmniej dwuletni staz pracy na  kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

3) biegta znajomosci obstugi komputera,

4) obywatelstwo polskie,

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczeg6lnosci ustroju administracji
publicznej, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowe].

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,
2) komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,



3) wysoka kultura osobista,

4) kreatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

5) doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow,
6) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

111. Zakres zadan i odpowiedzialnoSci:

1.

8.
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prawidtowa organizacja pracy, a w szczegoélnosci przestrzeganie
przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy, prawidtowe i sprawne
zatatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

. przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut,

regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

. przygotowanie dla potrzeb Rady Gminy i jej organéw informacj,

projektow uchwat oraz opracowywanie zarzadzen Burmistrza
wiasciwych dla stanowiska pracy,
uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej 1 jej Komisjach,

. nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow

radnych,

wspOlpraca z solectwami, wspoétorganizowanie zebran wiejskich oraz
organizowanie pracy,

. wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i

wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego,

wspbtdziatanie z organami kontroli pafistwowej oraz organami Scigania,
nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych
do Burmistrza przez organy kontroli zewngtrznej,

10.sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postgpowania

administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

11.przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

12 koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami

europarlamentarnymi, parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzadowymi, soteckimi i referendami oraz spisami powszechnymi.

IV. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys CV,

swiadectwa pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),



5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosdciach,

kwestionariusz osobowy (do pobrania w siedzibie Urzedu),
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/wym. stanowisku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegotowe CV

( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2014, poz.1182) oraz ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w sekretariacie Urzedu

Miejskiego Gminy Lobzenica w zamknietej kopercie lub przesta¢ pocztg na
adres : Urzad Miejski Gminy Lobzenica, 89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego7
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy Sekretarza Gminy” w terminie do
dnia 02 grudnia 2014 r. do godz: 15"

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie pozostang
bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.

L.obzenica, dnia 21 listopada 2014 r.




