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Nabor na wolne stanowisko pracy Sekretarza

Burmistrz Stawiszyna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Sekretarza
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie
w wymiarze ¥z etatu
1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202);
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
6) posiada co najmniej piecioletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach administracji samorzadowej,

7) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane studia podyplomowe w zakresie rozwoju lokalnego w samorzadzie
terytorialnym,

2) doswiadczenie w koordynacji projektéw finansowanych z funduszy europejskich
potwierdzone zdobytymi referencjami,

3) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

4) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

5) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) wysoka kultura osobista,

7) odpornos¢ na stres,

8) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
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9) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
10) kreatywnos¢, samodzielnos$é, inicjatywa,
11) dyspozycyjnos¢,

12) zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw zmian Statutu, regulaminéw, zarzadzen oraz
projektéw organizacji stanowisk pracy;

2) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy dla pracownikéw
bezposrednio podlegtych oraz nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci
przez Kierownikéw referatéw;

3) informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dotyczacym Urzedu;

4) wyszukiwanie i analiza programéw i funduszy europejskich, z ktérych jest mozliwos¢
pozyskania Srodkéw na zadnia realizowane badZ planowane do realizacji oraz
przekazywanie tych informacji merytorycznym komérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym Gminy;

5) inicjowanie i wspoétorganizowanie spotkan informacyjnych w zakresie przygotowania
projektéw z lokalnymi partnerami, jednostkami podlegtymi,

6) czuwanie nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw trwatych;

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

11) organizacja wspdtpracy z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami

pozarzagdowymi, jednostkami pomocniczymi - sotectwami;

12) wspdtpraca z administracjg samorzadowa w powiecie i wojewddztwie;

13) nadzorowanie i koordynowanie poszczegdlinych komérek organizacyjnych Urzedu

oraz jednostek organizacyjnych oswiaty, pomocy spotecznej, instytucji kultury polegajace
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na przeptywie informacji pomiedzy nimi oraz wspotpracy w zakresie wykonywania zadan
wspdlnych gminy;
14) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

15) prowadzenie innych spraw gminy, Urzedu powierzonych przez Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umyslnie,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn lub poczta na adres Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza", w terminie do dnia 13.08.2015 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.Stawiszyn.pl/) oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
pracy zawodowej) oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzony klauzula:, Wyrazam zgoda na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1182) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202)" oraz podpisane.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Burmistrz Stawiszyna

Justyna Urbaniak

Stawiszyn, dnia 03.08.2015 .
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