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Urzad Gminy Redziny
ul.Wolnosci 87
42 -242 Redziny

WOJT GMINY REDZINY

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE SEKRETARZA GMINY

Wymagania niezbedne, formalne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w
art.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ), w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach, albo w innych jednostkach sektora finansoéw publicznych;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrd) i kompetencje samorzadu gminnego,
przepisOw prawa pracy, znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego i postgpowania
administracyjnego;

umieje¢tnosé kierowania zespotem pracownikow;

kreatywnos¢, obowigzkowos¢ i sumiennosg;

fatwos¢ nawiazywania kontaktow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizowanie pracy Urzedu;

opracowywanie projektow aktow regulujacych struktury i zasady dziatania Urzedu 1 jego
komorek wewnetrznych;

bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

biezaca aktualizacje;

nadzor nad czasem pracy pracownikow;

dbatos¢ o wyglad Urzedu i jego otoczenie;

zapewnienie prawidlowego i skutecznego obiegu dokumentow w Urzedzie;
organizowanie i przygotowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow;

kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

wykonywanie innych zadan zleconych lub powierzonych przez Wojta Gminy.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu stazu pracy i wyksztalcenia,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy

( kserokopie swiadectw pracy, dyplomow, zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach
i kursach),




d). kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e). kwestionariusz osobowy,

f). oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

g). oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h). oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Redziny lub poczta na adres: Urzad Gminy Redziny ul. Wolnosci 87, 42-242
Redziny z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Redziny w terminie do
dnia 20 maja 2010 r. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang poinformowani .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzgdu Gminy Redziny: www.bip.redziny.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Redziny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglgdnieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z poin.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r. Nr. 223., poz 1458.)

Redziny, dnia 06 maja 2010 1.



