URZAD GMINY POPOW
Zawady
42-110 Popow

Wojt Gminy Popéw

ogtasza naboér na stanowisko:

Sekretarz Gminy Popow
Stanowisko: SEKRETARZ GMINY - peiny etat
1 Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztaicenie wyzsze prawnicze,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w peini z praw publicznych,
- niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym, w tym dwuletni staz pracy na
stanowisku kierowniczym zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samarzgdowych,

- Znajomosc¢ przepiséw prawa regulujacych prace jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Wymagania dodatkowe:

- biegfa znajomosc regulacji prawnych w zakresie struktur i i funkcjonowania administracji
samorzgdowe|

- wiedza w zakresie przepisow prawa, a w szczegolnosci ustroju administracji publicznej, przepisow
kpa, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych ustaw
zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

- wiedza z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

- Znajomos$¢ funduszy unijnych i innych srodkéw pomocowych dla gminy i organizacji pozarzadowych

- zdolnos$¢ organizacji i umiejetnos¢ zarzadzania,

- Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

- samodzielnos¢, kreatywnosc, komunikatywnosé,

- wysoka kultura osobista,

- wiedza o gminie Popow i jej jednostkach organizacyjnych,

- Znajomosc¢ w stopniu podstawowym — komunikatywnym co najmniej jednego z wymienionych
jezykow obeych (angielski, niemiecki).

3. Zakres podstawowych zadari wykonywanych na stanowisku:

- Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.



- Organizacja pracy biura i koordynowanie dziatari podejmowanych
przez poszczegoélne komaorki organizacyjne.

- Organizowanie wspdidziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.
- Opracowanie i wdrozenie kontroli zarzadcze| w urzedzie,
- Opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy | Regulaminu Organizacyjnego.

- Sprawowanie nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentéw i przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej.

- Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.

- Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referendow i spisow.

- Sprawowanie nadzoru przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywatelskich.

- Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady wnoszonych pod obrady Rady.

- Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczer
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

- Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych.
- Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do Urzedu.
- Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedniczych.

- Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys — CV,

- list motywacyjny,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyzsze wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacie,
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan
Sekretarza Gminy,

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini z praw
publicznych,

- 0Swiadczenie o nie przynaleznosci do partii politycznych,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



=

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z uwzglednieniem
dokiladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 oku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458)".

Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie
tutejszego Urzedu Gminy (pokéj Nr 12) lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Popéw — Zawady
ul. Czestochowska 6, 42 — 110 Popéw z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko Sekretarza Gminy Popéw” w terminie do dnia 11.02.2011 roku. do godz. 14.00

Otwarcie ofert dnia 11.02.2011r. godz 14.30
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] www bip.gminapopow.pl oraz na tablicy ogloszen tutejszego Urzedu.

Osoba do kontaktu — Bolestaw Switata — Wojt Gminy.

Zawady, dnia 01.02.2011 r.



