O G Ł O S Z E N I E

Wójta Gminy Wiżajny
z dnia  30 października  2009 r.

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny
Wójt Gminy Wiżajny
ogłasza nabór kandydatów  na kierownicze  stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny,

ul. Rynek 1, 16-407 Wiżajny
I. Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy Wiżajny, ul. Rynek 1, 16-407 Wiżajny
II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
     Sekretarz Gminy

1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy.

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.
 Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania: 

      1)  posiada co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym oraz co 
            najmniej  dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym.
2) jest obywatelem polskim, 

3) posiada wykształcenie wyższe ( preferowane administracyjne lub prawnicze )
      4)   ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z
            pełni praw publicznych, 

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy,
6) nie była karana za przestępstwa popełnione umyślnie, 

7) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

      8) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw
            publicznych,

      9)  posiada umiejętność zarządzania kadrami .
2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym: 
1)  znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu
 terytorialnego,

      2)    ogólna wiedza z zakresu finansów i rachunkowości,
4)  znajomość zasad ochrony danych osobowych,

5)  obsługa komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna, obsługa
  oprogramowania biurowego),
6)  samodzielność,  komunikatywność, systematyczność i odpowiedzialność,
7)  wiedza z zakresu zarządzania jakością,

8)  znajomość i praktyka związana z procedurami pozyskiwania funduszy unijnych.

IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

           1.  Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu Gminy a w szczególności :

                1/  opracowywanie  projektów zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu ,

                2/  opracowywanie projektów podziału zadań na stanowiska pracy ,

                3/  opracowywanie projektów zakresów czynności na stanowiska pracy ,

                4/  nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych 

                     z doskonaleniem kadr ,

                5/  przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie ,

                6/  nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał organów Gminy , realizacją

                     podjętych uchwał oraz koordynacja obsługi organów Gminy ,

                7/  koordynacja  i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami ,

                8/  przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy ,

                9/  udział w sesjach Rady gminy i posiedzeniach jej organów .

2. Przeprowadzanie kontroli wewnętrznej stanowisk pracy w Urzędzie Gminy oraz w         

jednostkach podporządkowanych Gminie w zakresie funkcjonowania komórek organizacyjnych, przestrzegania przepisów kodeksu postępowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, a w szczególności:

1/ przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,  

2/ prowadzenie teczki organizacyjnej,

3/ przestrzeganie terminowości oraz poprawności i merytoryczne załatwianie skarg   i  wniosków,

4/ przestrzeganie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego,

5/ terminowość i poprawność realizacji zadań wynikających dla danego stanowiska 

    pracy,

6/ dyscyplina pracy,

7/ przestrzeganie obowiązków pracowniczych wynikających z ustawy o 

    pracownikach samorządowych. 

3. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej.

4. Sporządzanie zeznań świadków dla osób ubiegających się o renty i emerytury.                                 

5. Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

6. Wykonywanie zadań Wójta w przypadku nieobecności Wójta i jego Zastępcy.

 V. Wskazanie wymaganych dokumentów. 
1. Dokumenty niezbędne: 

1)    list motywacyjny,
2)    życiorys,

3)    kserokopia dowodu osobistego, 

4)    oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5)    zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
       na stanowisku Sekretarza Gminy,
6)    oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o 
       korzystaniu z pełni praw publicznych, 

7)   oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie oraz nie 
       toczy się przeciwko niemu postępowanie karne, 

8)  oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
        celów rekrutacji. 

2. Dokumenty dodatkowe:

Oryginały lub kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym (świadectwa pracy, zaświadczenia).
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów. 

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór – Sekretarz Gminy” w terminie do dnia 13 listopada 2009 r. do godz. 9.00 w sekretariacie Urzędu Gminy Wiżajny, ul. Rynek 1, 16-407 Wiżajny  ( pokój nr 1 ). 
VII. Inne informacje. 

Postępowanie w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze 
zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny - Zarządzenie Nr 6/07 Wójta Gminy Wiżajny z dnia 23 lutego 2007 r.  w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzędnicze oraz zarządzenie   Nr 8/07 Wójta Gminy Wiżajny 
z dnia 7 marca 2007 roku zmieniające zarządzenie w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny.

Postępowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powołana Zarządzeniem Nr 57/09 Wójta Gminy Wiżajny z dnia 30 października 2009 r. w sprawie ogłoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny .
Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona dnia 16 listopada 2009 r. do godz. 1400 w BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Wiżajny.  

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego) kandydatów,  z którymi w dniu 18 listopada 2009 r. od godz.1000 Komisja prowadzać  będzie rozmowy kwalifikacyjne  (pok. Nr 2).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani.

Rozstrzygnięcie postępowania w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Wiżajny nastąpi dnia 20 listopada 2009 r. 

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 3 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Wiżajny oraz w BIP.
Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 30 listopada 2009 r. w Urzędzie Gminy Wiżajny (pokój nr 1)

Dodatkowych informacji udziela Wójt Gminy –  Józef Laskowski pod numerem telefonu 
602 491 499 .


                                                                                       W Ó J T

                                                                                   /-/ Józef Laskowski

