Burmistrz Mi¢dzyrzecza
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:
a) nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy Miedzyrzecz
b) wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie- kierunck administracja,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w urzedach
marszatkowskich, wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach
gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zakladach budzetowych, biurach ( ich odpowiednikach )
zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladow
budzetowych utworzonych przez te zwiazki, biurach ( ich odpowiednikach )
jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni stai pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o kiérych mowa wyzej oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

c) obywatelstwo polskie,

d) pelna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomo$é przepiséw prawnych, w tym miedzy innymi:
- prawa samorzadowego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy — prawo zamowien publicznych,
- ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego
- ustawy — Kodeks pracy,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu Migjskiego
w Migdzyrzeczu
¢) brak przynaleznosci do partii politycznych,
d) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
e) umiejetnosé pracy samodzielnej, jak 1 wspdlpracy w zespole,
f) dyspozycyjnos¢,
g) wysoka kultura osobista,
h) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku objetym naborem :
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Nadzér nad naborem pracownikéw i przebiegiem shuzby przygotowawczej.
3. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca nadzorowanych komérek organizacyjnych.
4 Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z bezposredniego nadzoru nad wydzialami.




5. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu w zakresie upowaznienia.
6.Wspbtorganizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg.

4, Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym, zlokalizowanym na pierwszym pigirze
zabytkowego budynku, przy ul. Rynek 1 w Migdzyrzeczu, a przydzielone niekiére zadania
wykonywane na terenie Gminy Migdzyrzecz. Podstawowym narz¢dziem pracy jest komputer wraz
z urzadzeniami peryferyjnymi, ktory wykorzystywany bedzie do 4 godzin dziennie.

Pomieszczenie pracy wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe oraz Srodki do pracy.

W trakcie procesu pracy tworzone bgda dokumenty elektronicznie i papierowo.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami oraz okresowo przebywal w terenie otwartym,
przemieszczajge si¢ prywatnym samochodem osobowym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w lipcu 2013r. wyniést 9,869 % .

5. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2y curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.bin.miedzyrzecz.ol oraz Punkcie
Informacyjnym tut. Urzedu.

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy),
w tym staz na stanowiskach jak w pkt 2. ppkt 1) lit.b,

6) posiadane uprawnienia,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci.

8) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku przynaleznosci do partii politycznych,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowac na adres:
Urzad Miejski w Mig¢dzyrzeczu
Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknietych kopertach z dopiskiem SEKRETARZ w terminie do 19 sierpnia 2013 r. do godziny
15% (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Migdzyrzecza.
O przebiegu prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.

Nadestane oferty z zalgcznikami nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na sironie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www bin.miedzyrzecz vl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzgdu.

Migdzyrzecz, 05.08.2013 1.




