WÓJT GMINY MIRZEC OGŁASZA    NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE- KIEROWNICZE  SEKRETARZA GMINY W MIRCU.
OGŁOSZENIE O NABORZE
 NA WOLNE   KIEROWNICZE STANOWISKO -URZĘDNICZE

Wójt Gminy Mirzec

Ogłasza konkurs na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Mircu

Mirzec Stary 9 , 27-220 Mirzec.

1.STANOWISKO PRACY :
========================
Sekretarz Gminy
2.Wymagania niezbędne, które  kandydat na stanowisku będące przedmiotem, naboru 

    winien spełniać :

  :
1/ obywatelstwo polskie,
2/ pełna zdolność do czynności prawnych i pełnia praw publicznych

2/  niekaranlość za  przestępstwo umyślne,
3/  nieposzlakowana opinia
4/ wykształcenie wyższe magisterskie

 ,          5/ stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku ,
6/ 4-letni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach administracji

    i 2 letni  staż na stanowisku kierowniczym
7/ wiedza z  zakresu przepisów :

    a/ funkcjonowania administracji samorządowej,

     b/ procedury administracyjnej Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

 8/  zdolności organizacyjne i umiejętności zarządzania,

 9/ umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

10/ samodzielność,

11/ wysoka kultura osobista,

3. Wymagania dodatkowe pożądane

     1/ wykształcenie wyższe prawnicze lub administracyjne,

     2/ doświadczenie zawodowe na stanowiskach urzędniczych w jednostkach samorządu 
         terytorialnego lub w administracji publicznej,
     3/ doświadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespołem i koordynacji działań

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku będącym przedmiotem naboru :
    Do zadań Sekretarza Gminy należy  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu
    a w szczególności :

1/ kierowanie pracą Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

2/ opracowywanie projektów zmian Regulaminu Pracy , Regulaminu Organizacyjnego i   

    pozostałych aktów prawnych,

3/ bezpośrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4/ opracowywanie zakresów czynności dla pracowników  Referatu i  stanowisk 
     samodzielnych,
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5/ przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

6/ nadzór nad przygotowywaniem projektów Zarządzeń Wójta i projektów Uchwał Rady,

7/ koordynacja i organizacja prac związanych  z wyborami i referendami,

8/  współpraca  z jednostkami organizacyjnymi gminy,
9/ wykonywanie innych prac na polecenie lub z upoważnienia Wójta

5. Wymagane dokumenty ;
1. Kwestionariusz osobowy 

2. Życiorys zawodowy zawierający wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy  

   kandydata oraz przebieg nauki,
3. List motywacyjny , curriculum vitae

4. Koncepcja pracy na oferowanym stanowisku,

5. Kopie lub odpisy dokumentów potwierdzających wykształcenie.
6. Kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.

7. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie 
   ( wybrany Kandydat  obowiązany będzie do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności    

     wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)
8. Oświadczenie o posiadaniu przez kandydata pełni praw publicznych ,

9. Oświadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalającego na wykonywanie  

    czynności objętych zakresem( wybrany kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia 
    wystawionego przez lekarza medycyny pracy zaświadczenia o stanie zdrowia)

Załączony list motywacyjny i życiorys powinny być opatrzone następującą klauzulą 

           „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie 

   pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z  

   ustawą  z dnia  29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz,U. z 2002 r. Nr  

   101, poz.926)  oraz ustawą z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach 
   samorządowych( Dz.U. Nr 233 .   poz. 1458/ „
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:

     1) osobiście w Sekretariacie Urzędu Gminy w Mircu pokój  Nr 220

         w godzinach pracy Urzędu Gminy lub przesłać pocztą na adres  urzędu z   

         dopiskiem „ NABÓR NA STANOWISKO SEKRETARZA GMINY” 

                      ”

          ( decyduje data wpływu  oferty do Urzędu Gminy )

          W terminie do  12 września  2011 r. godz. 15.30

Dokumenty aplikacyjne , które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Ogłoszenie o naborze opublikowane  jest w Biuletynie Informacji  Publicznej Urzędu Gminy w Mircu (BIP ugmirzec.sisco.info)oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Mircu.

7. Kandydaci , którzy spełnią wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu  

    zakwalifikowani zostaną do selekcji końcowej , składającej się z rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Osoba wyłoniona w drodze konkursu zostanie powiadomiona o wyborze telefonicznie.
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10. Kandydatem wyłonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa na czas określony  
      a w przypadku braku zastrzeżeń po upływie tego okresu  zostanie zawarta  kolejna 
      umowa.

11. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona  na podanej wyżej stronie internetowej 
      Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Mircu.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Urzędzie Gminy w Mircu.

Osobą  do kontaktu jest Pan Kukiełka Marek – Wójt Gminy tel.(41) 27 67 171
Wójt Gminy
/Marek Kukiełka/

Mirzec  29.08.2011 r.

