Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Piszczac

WOJT GMINY PISZCZAC

oglasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Piszczac

I. Wymagania niezbe¢dne ( formalne ):

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. 4 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub panstwowej, w tym co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach, albo 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach oraz
co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

6. Wyksztatcenie wyzsze preferowane administracyjne lub prawnicze.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Biegla znajomos¢ jezyka angielskiego.

9. Znajomos$¢ 1 praktyka zwigzana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i1 funkcjonowania administracji
samorzadowe;j.
2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.
3. Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$c.

4. Umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

WYMAGANE DOKUMENTY

1.  List motywacyjny
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
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Za$wiadczenie o stanie zdrowia.



6. Kserokopie poswiadczajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

7. Os$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych.

9. Os$wiadczenia, opinie, listy referencyjne lub inne zaswiadczenia potwierdzajace

praktyke w pozyskiwaniu funduszy unijnych.
10. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

naboru.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Organizowanie pracy Urzedu Gminy.

2. Sprawowanie kontroli wewng¢trzne;.

3. Przygotowywanie aktow prawnych organéw Gminy w tym projektow uchwal regulamindw,
zarzadzen i innych.

4. Nadzorowanie pracy referatu organizacyjno -administracyjnego, w tym realizacja polityki
kadrowe;.

5. Inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Urzgdu.

6. Zapewnienie realizacji wnioskow Rady Gminy.

7. Nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow.

8. Koordynowanie procedur pozyskiwania funduszy zewng¢trznych w tym unijnych.

9. Wykonywanie obowiagzkoéw w granicach pelnomocnictw udzielanych i upowaznien.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca biurowa w budynku Urzg¢du Gminy w Piszczacu

2. Praca z obstuga oprogramowania komputerowego

3. Praca na pelny etat

4. W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1

spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% .



Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do 22 stycznia 2015 r. w
Sekretariacie Urzedu Gminy Piszczac ul. Wlodawska 8 w godzinach od poniedziatku do piatku od
7:30 do 15:30. Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja

,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy".

Dokumenty, ktore nie wptyng do Urzedu w powyzszym okre§lonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagce wymogi formalne zostang poinformowani, na wskazany przez siebie

nr telefonu kontaktowego lub adres poczty elektronicznej, o miejscu 1 terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Piszczac.

Wéjt Gminy Piszczac

(-)Kamil Kozuchowski



