Wojt Gminy Gasawa
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gasawa

1. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ wyksztatcenie wyzsze - preferowane w zakresie administracji lub prawa,

3/ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w
art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458),
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o
ktorych mowa w art. 2 w w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

4/ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5/ ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6/ cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7/ posiada umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

8/ posiada znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

9/ nie nalezy do partii politycznych.

3.Wymagania dodatkowe:

1/ umiejetnosé kierowania zespotem,

2/ prawo jazdy kat B

3/ posiada dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

4/ znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ nadzorowanie i podejmowanie dziatan organizacyjno - administracyjnych dotyczacych pracy
Urzedu, zarzadzanie zasobami ludzkimi, nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej,

2/ zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z obowigzujacymi przepisami prawa,

3/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4/ prowadzenie zbioru dokumentdw statutowych gminnych jednostek samorzgdowych,,

5/ zapewnienie prawidtowego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow,

6/ zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do powszechnej wiadomosci przepisow
gminnych, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej,

8/ wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych sotectw, udzielenie pomocy w zakresie
wyboréw sottysow organéw samorzadu wiejskiego,

9/ nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy, zarzadzerh Woijta, uchwat i wnioskdéw z zebran
wiejskich, skarg i wnioskow,

10/ prowadzi nadzor i koordynuje realizacje zadar zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spiséw powszechnych,

11/ opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznych i koordynacja realizacji tych kontroli
przez kierownikow referatéow,

12/ podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Woéjta lub w przypadku
niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wéjta wynikajacych z innych przyczyn,

13/ przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w sprawach ustalonych przez Wojta,

14/ nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
mieszkancow.

5. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

4/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



5/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6/ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7/ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie poczta lub osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Gasawa ul. Zninska 8 z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy” do dnia 30 czerwca 2011r.

Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.gasawa.bip.net.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Gasawa .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) 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 2002 r. Nr 101 poz.926 z pézn. zm) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458)

Gasawa, dnia 8 czerwca 2011r.
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