BURMISTRZ GMINY KARTUZY
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZ GMINY KARTUZY
W URZEDZIE GMINY KARTUZY

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym 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 posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

3) obywatelstwo polskie,

4) osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

5) nieposzlakowana opinia.

6) dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania

administracji samorzadowej oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa samorzadowego,

2) umiejetnos$¢ pracy w zespole , latwosé nawigzywania kontaktow,

3) umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce,

4) dyspozycyjnosé,

5} umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy wlasnej i komunikatywnos¢,

6) systematycznosé, dokladnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie Wydzialem Administracyjnym,

2) opracowywanie projektow zmian statutu i regulaminu,

3) nadzor nad opracowywaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach  pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym,

5) nadzér nad wykonywaniem aktéw prawnych organéw Gminy,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposdrednio mu
podleglych,

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

8) nadzor nad opracowywaniem i przygotowywaniem materialéw dla radnych,

9) nadzorowanie redagowania projektow uchwat,

10} organizacja posiedzen komisji stalych rady oraz sesji rady,

11) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosei burmistrza i urzedu oraz realizacji uchwat
rady 1 zarzadzen burmistrza,

12) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami
protokolarnymi burmistrza,

13) nadz6r nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw, shuzby
przygotowawczej oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze,



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny :

2) zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej)

3) kserokopie swiadectw pracy

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosei

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu)

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

7) o$wiadezenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

8) oswiadczenie kandydata o tym, iz nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku '

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii
Urzedu Gminy w Kartuzach (pokoju nr 100 -1 pigtro) lub przestaé poczta na adres Urzedu (83-300
Kartuzy, ul. Gen. J. Hallera 1) z dopiskiem:

Dotyezy naboru na stanowisko SEKRETARZ GMINY KARTUZY w terminie do dnia 10
STYCZNIA 2011 r. do godz. 16

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wphywu do urzedu).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ze znajomosci wymaganych przepisow
oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyratam zgode na prrzetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osebowych (Dz.U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 7 péiniejsgymi zmiananmti) oraz 7
ustawq 7 dnia 22 marca 1990 r. ¢ pracownikach samorzqdowych (Dz.U 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593
z poiniejszymi zmiananti)’
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