Burmistrz Czarnego, powiat czluchowski
woj. pomorskie
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO kierownicze urzednicze- Seckretarza Gminy

1.

w Urzedzie Miasta | Gminy w Czarnem

Wymagania niezbedne:

1) wyzsze wyksztalcenie magisterskie administracyjne , prawnicze lub ekonomiczne

2) co najmniej 6-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktdrych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458z pézn.zm. , w tym co najmniej 4-letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 6-letni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach , o ktdrych mowa w art. 2 wiw
ustawy oraz co najmniej czteroletni staz pracy na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) dobra znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj | kompetencje samorza;du
gminnego, kodeksu postepowania administracyjnego , instrukcji kancelaryjnej ,
ordynacji podatkowe;],

4) nieposzlakowana opinia,

5) obywatelstwo polskie oraz peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w
peini z praw publicznych ,

6) brak skazania za umy$ine przestepstwo écigane 2z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7} umigjetnosc kierowania zespotem ,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku

9) posiadanie uprawnien do prowadzenia pojazdéw mechanicznych co najmniej kat.B

2. Wymagania dodatkowe:

1)umigjetnosci organizatorskie i komunikatywnosg,

2}umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:

a)
b)

¢)

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnia go w miarg
potrzeby,

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownika referatu oraz dla poszczegoinych
stanowisk,

sprawuje nadzér nad organizacja pracy w urzedzie oraz opracowuje projekt regulaminu
pracy i p/poz w Urzedzie,

prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac urzeduy,

prowadzi sprawy osobowe kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,

dba o podnoszenie kwalifikacii pracownikow,

dba o wyglad budynku urzedu i jego otcczenia,

nadzoruje dyscypline pracy pracownikow urzedu

planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy,

organizuje biblioteke urzedu i dba o state uzupetnianie zbioréw urzedu w tym przede
wszystkim aktéw normatywnych,

2) przyjmuje ustne oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom a w
szczegolnosci tych | ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
koniecznosé wykonania nastepuje w czasie przysztym.

3)



4)

5)
6)

prowadzi sprawy Gminy w Zzakresie powierzcnym przez Burmistrza oraz  nadzoruje
nastepujgce komorki organizacyjne:

a )Referat Spraw Obywatelskich

b} Referat Swiadczen Spotecznych

¢) jednoosobowe stanowiska pracy: wymiaru podatkéw i opfat oraz ksiggowosci podatkowe;j,
gospodarki nieruchomosciami , obstugi rady mieiskiej ,sekretarsko-organizacyjnej,
zatrudniania bezrobotnych ,organizacji pozarzadowych | oswiaty wytacznie w zakresie
ocswiaty 7
nadzoruje sporzadzane przez podlegltych pracownikow projekty aktdéw prawnych,
prowadzi sprawy z zakresu kontroli zarzadczej w tym tez przeprowadza kontrole w

podleglych jednostkach organizacyjnych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

o)

6)

zyciorys (CV) oraz list motywacyjny

kserokopia dyplomu ukoficzenia studiow wyzszych

kwestionariusz osocbowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie , kserokopia dowodu
osobistego ( w przypadku wyhboru kandydata =zobowigzany jest do udokumentowania
spetnienia wymogow okreslonych w pkt. 1 ppkt.2

os$wiadczenie kandydata o© posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

Oséwiadczenie kandydata ,ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznege Ilub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku
wyboru , kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego

oswiadczenie Zze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku { po
dokonanym wyborze przed nawigzaniem stosunku pracy — zaswiadczenie lekarza medycyny

pracy )

5. Dodatkowe informacje:

1) lista osob spetnigjacych wymagania formalne oraz wyniki naboru zostana ogloszone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Czarnem '

2} kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang zaproszeni indywidualnie na rozmowe
kwalifikacyjng 7
3) wybrany kandydat zostanie zafrudniony na umowe o prace w peinym wymiarze
nie péZniej niz w ciagu 20 dni od dnia zakoriczenia naboru ,
4) wynagrodzenie miesigczne zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia z 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz =zarzadzeniem w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem.
5) Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowé] 0sdb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych za miesiac poprzedzajacy datg

upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6%.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu — Sekretariat Burmistrza lub
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Czarnem ul.Moniuszki 12 , w kazdym przypadku z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w terminie do dnia 23.czerwca 2015 roku
godzina 15.00 {decyduje termin wplywu aplikacji do Sekretariatu Burmistrza Urzedu Miasta i
Gminy w Czarnem) .Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu- Sekretariatu Burmistrza po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list mefywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezp@dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osoboWych (Dz. U. 22002 . Nr 101,
poz. 926} oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.
1583 z pbin. zm)".
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