OGŁOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE  STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Młynary ogłasza nabór na stanowisko pracy 
w Urzędzie Miasta i Gminy w Młynarach

1.Stanowisko pracy :  SEKRETARZ MIASTA I GMINY.

2.Wymagania niezbędne :

1) obywatelstwo Polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak skazania za przestępstwo z winy umyślnej,

4) co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym ( zgodnie z art. 2 i art.5 ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).

5) wykształcenie wyższe, 

6)  znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego oraz  kodeksu postępowania administracyjnego,

7) umiejętność kierowania zespołem pracowników,

8) umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office, system Informacji Prawnej LEX,

9) wysoka kultura osobista,

10) zdolności organizacyjne i interpersonalne( w tym umiejętność kierowania zespołem),

11) prawo jazdy kategorii B,

12) komunikatywność,

13) kreatywność,

14) zdolności analityczne,

15) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku sekretarza:


Sekretarz zapewnia warunki sprawnego działania i funkcjonowania  Urzędu Miasta 
i Gminy, w szczególności do zadań Sekretarza należy:

1) organizowanie pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne,

2) nadzór nad sprawną, terminową i zgodną z prawem realizacją zadań przez  podległych pracowników ,

3) opracowanie projektów dokumentów w tym: statut gminy, statuty jednostek pomocniczych gminy, regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy i innych  oraz ich zmian, 

4) przygotowywanie projektów planów finansowych do budżetu w zakresie działalności  Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, inicjowanie 
i koordynowanie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych,

5) organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta i Gminy,

7) kontrola jakości wykonywanej pracy przez podległych pracowników, dokonywanie ich oceny i występowanie z wnioskiem w sprawach nagród, kar i premii,

8) nadzorowanie przestrzegania terminowości załatwiania spraw  obywateli przez Urząd Miasta i Gminy,

9) opracowywanie zakresów czynności dla : kierowników referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

10) koordynacja spraw związanych z wyborami, referendami i spisami,

11) nadzorowanie obsługi administracyjnej,

12) wykonywanie innych spraw zleconych przez Burmistrza.

5. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) oświadczenie o niekaralności,

5) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

6) kserokopia dowodu osobistego oraz prawa jazdy,

7) kserokopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.

6. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

1) oferty  w zamkniętych kopertach  z dopiskiem „Nabór na stanowisko Sekretarza Miasta 
i Gminy ” można składać osobiście do godz.15.00 w siedzibie Urzędu pokój Nr 10   lub przesłać na adres Urząd Miasta i Gminy,14-420 Młynary ul. Dworcowa 29 w terminie od dnia  03.08. 2011r. do dnia 19.08.2011 r.

2) oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane,

3) termin otwarcia ofert – 23.08.2011 r.

4) lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Młynary www.mlynary.bip.doc.pl oraz tablicy ogłoszeń.

5) informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru umieszczona zostanie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu i   Biuletynie Informacji Publicznej. 
6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta 
i Gminy i Biuletynie Informacji Publicznej.

7. Inne informacje:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002 r. z poźn. zm.),

2) oferty odrzucone będą do odebrania w Urzędzie Miasta i Gminy w Młynarach pokój nr 10 lub zostaną komisyjnie zniszczone w ciągu 14 dni od dnia ogłoszenia wyników naboru.

Młynary, 02.08.2011 r.                                                                             Burmistrz

                                                                                                        (-) mgr Ryszard Zając

