OGLOSZENIE
WOJT GMINY KAW ECZYN

Ogtasza nabdr na wolne, kierownicze stanowiskednizze w Urzdzie Gminy w
Kaweczynie. Stanowisko uegnicze :sekretarz gminy.

1. Wymagania formalne (niezlgdne):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) ukonczenie 18 rokuycia i posiadanie petnej zd. do czy&oiprawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

C) niekaralng¢ za przesjp stwascigane z oskaenia publicznego lub undjne
przestpstwo skarbowe;

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

e) posiadanie wyksztalcenia igzego- preferowane administracyjne lub prawnicze;

f) posiadanie stanu zdrowia uatiaviajacego prag na w/w stanowisku;

g) posiadanie co najmniej czteroletniegozstpracy na stanowisku waniczy m w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o psagkach samorgdowych, w tym
co najmniej dwuletni stepracy na kierowniczym stanowisku eginiczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletnizspaacy na stanowisku w@niczy m w
jednostkach, o ktérych mowa w art.2 w/w ustawyazoro najmniej dwuletni sta
pracy na kierowniczym stanowisku ganiczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajoma¢ przepisdw prawnych w szczegodea

- ustawy o samoggizie gminnym;

- ustawy o pracownikach samadowy ch;

- ustawy Prawo ZamowiePublicznych;

- kodeks pospowania administracyjnego;

- kodeks pracy;

- kodeks wyborczy;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o ochronie danych osobowych;

b) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowy ch programékietu Office;
c) wysoka kultura osobista;

d) umiejgtnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
e) znajomd¢ struktury organizacyjnej uedu ;

f) dyspozycyjnéc.

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

a) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu i &atGminy;

b) opracowywanie projektéw podziatu ¢du na stanowiska pracy;

c) opracowywanie zakreséw czy#iciana stanowiskach pracy, z wgteniem stanowisk
w Dziale Budetowo-Podatkowym;

d) nadzor nad organizagracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zmanych
z doskonaleniem kadr;

e) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowo-osobowy zestrzegania dyscypliny

pracy;

f) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotygz/ch usprawniania pracy Uidu;

g) nadzor nad przygotowywaniem projektow adean Wojta;



h) koordynacja i nadzor nad pracami remenytoi w Urzedzie i zakupendrodkow
trwalych;

i) koordynacjaiorganizacja spraw amanych z wyboramii spisami;

j) prowadzenie w imieniu Wojta i w zakresie pzzeego ustalonym okénych spraw
Gminy;

k) przeghdanie i dekretowanie korespondenciji;

[) wykonywanie innych zadana polecenie lub z up owaienia Wojta.

4. Wymagane dokumenty:
| niezkedne:
a) oryginat wy petnionego kwestionariusza asoégo ;
b) kserokopie dyplomow potwierdzeych wyksztalcenie;
c) kserokopidwiadectw pracy;
d) kserokopie innych dokumentow potwierdegch kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania w/w pracy;
e) agwiadczenie o niekaraldoi za umyine przesgpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub uméine przestpstwo skarbowe;
f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwatgim na zatrudnienie na wolnym
stanowisku;
Il dodatkowe:
a) list motywacyjny;
b) CV,
c) Kserokopie zéviadczeé o ukaiczonych szkoleniach, kursach itp.

5. Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne ralesklad@ osobicie w siedzibie Urgdu Gminy

w Kaweczynie, pokoj nr 1 z dopiskienDotyczy naboru na stanowisko sekretarza gminy
Kaweczyn” w terminie do dnidlO czerwca 2014 r. do godziny 10:00.

Aplikacie ktore wplym do Urzdu Gminy po wyej okr&lonym terminie, nie &da
rozpatrywane.

Nie dopuszcza siskladania ofert w wersiji elektroniczne;.

Informacja o wyniku naborudalzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyriarmacii
Publicznej (www.kaweczyn.pl) oraz natablicy oglesirzedu Gminy w Kawczynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjng¢czegotowe CV (z uwzgfinieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny tiyatrzone klauzuai

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanycifiercie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie faug z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r10l, poz. 926 z ghiejszymi zmianami)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdowvych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z poiejszymi zmianami).”

Wojt Gminy Kaw ¢czyn
/-1 J&rowak



