Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko kierownicze
w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

z siedzibg przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kolaczkowo

Stanowisko Sekretarza Gminy Kolaczkowo

(' nazwa stanowiska )

Na podstawie art. 11, art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)

Wojt Gminy Kolaczkowo
Plac Reymonta 3
62-306 Kolaczkowo
oglasza nabor na wolne stanowisko
Sekretarza Gminy Kolaczkowo
w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

z siedziba przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kolaczkowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotaczkowo

Plac Reymonta 3
62—-306 Kotaczkowo

I1. Stanowisko pracy:

Sekretarz Gminy Kolaczkowo

I11. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Kotaczkowo z siedzibg w Kotaczkowie

Plac Reymonta 3
62-306 Kotaczkowo

IV. Nawiazanie stosunku pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

Termin zatrudnienia — 1.02.2018 r.

Stanowisko w biurze w budynku Urz¢du Gminy w Kotaczkowie .

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Godziny pracy: poniedziatek 8:00 — 16:00, wtorek — piatek 7:00 — 15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy.



V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,

znajomo$¢ przepisdw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,

umiejetnos¢ kierowania zespotem,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢,

odporno$¢ na stres,

zdolnosci analityczne 1 umiejetno$¢ pracy w zespole,
sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, kreatywnos¢

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidlowa organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw regulujgcych struktury i zasady dziatania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych,

nadzor nad przygotowaniem projektow aktow stanowionych przez organy Gminy,

nadzorowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie w zakresie terminow i zgodnosci z prawem,
nadzor nad zatatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W jednostce wynosit powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny,
zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,



5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a takze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku sekretarza gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz.U.
2 2016 r., poz. 922.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 t.,
poz. 902 ze zm.)”.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kserokopie w/w dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Dodatkowe dokumenty:

Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kotaczkowie, pokoj nr 22, plac Reymonta 3, 62—-306 Kotaczkowo lub za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 29.01.2018 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy
Kotaczkowo”.

Nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu.

Dokumenty niekompletne lub ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kotaczkowo www.bip.kolaczkowo.pl oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kotaczkowo.

Wojt Gminy Kotaczkowo

/-] Teresa Waszak


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

