Kamiensk, dnia 20 grudnia 2010 r.

BURMISTRZ KAMIENSKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZ GMINY
w_Urzedzie Miejskim w Kamiensku — w wymiarze 1 _etat
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku :

I:
2,

posiadanie obywatelstwa polskiego,
niekaralno$é za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ( réwniez nie moze toczyc¢ sig przeciwko osobie ubiegajqcej si¢
o zatrudnienie postgpowanie karne),
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystania w pelni z praw
publicznych,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najmnigj
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urze¢dniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktoérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, systematycznose,
umiejetnosé pracy w zespole.

1. Wymagania dodatkowe:

1

2.
3.
4

wn

6.

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

znajomosé specyfiki gminy Kamiensk 1 jej jednostek organizacyjnych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania biurowego /edytor tekstow/
umiejetnos$é dobrej organizacji pracy 1 doswiadezenie w kierowaniu zespotami
pracowniczymi,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem bedzie zamieszkiwanie kandydata na terenie Gminy Kamiensk, jak
rowniez doswiadczenie na stanowisku Sekretarza lub podobnym.

II Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowg realizacje zadan Urzedu i jego sprawne
funkcjonowanie.

2. Sekretarz pelni jednocze$nie funkeje Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego (OA) oraz nadzoruje bezposrednio pracg Biura Rady Miejskiej.

3. Realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi oraz wykonuje zadania powierzone
przez Burmistrza Kamienska.

1V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub zadwiadczenie
poswiadczajace wymagany staz pracy,

5) kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginalem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

8) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
danym stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata o nieckaralnosci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wlasnorecznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (Sekretariat — pok. Nr 9) lub poczta na adres Urzgdu z dopiskiem:
~dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”

- w terminie do dnia 31 grudnia 2010 r. do godz. 13%

(decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data nadania
w placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje nie spelniajace okreslonych wymogdw i kryteriéw — zostana odrzucone.

Osoby ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym fakcie powiadamiane. Osoby te moga
przediozone dokumenty odbiera¢ osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia ogloszenia listy
kandydatow spelniajacych wymagania formalne. Po tym okresie dokumenty te zostang zniszczone.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymogi formalne i kryteria okreslone w niniejszym ogloszeniu i

7toza komplet dokumentow to potwierdzajacych zostang dopuszezeni do kolejnego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Nabér w drodze konkursu moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez

podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej hitp://www.bip.kamiensk.com.pl

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku, ul. Wielunska 50.
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