Wójt Gminy Tczów
ogłasza  nabór 
na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze – Sekretarz Gminy
I. Nazwa i adres jednostki .

Urząd Gminy w Tczowie 

Tczów 124

26-706 Tczów

II. Określenie stanowiska.
- kierownicze stanowisko urzędnicze : Sekretarz Gminy

III. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata.
- obywatelstwo polskie,

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

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- wykształcenie wyższe 
- co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j.Dz.U.z 2014 r. poz.1202) , w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym  w tych jednostkach  lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach  , o których  mowa w art.2 w/w ustawy  oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych,
- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

-  nieposzlakowana opinia,

- kandydat powinien być bezpartyjny

IV. Wymagania dodatkowe.
- zdolności organizacyjne, kreatywność i umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji,

- znajomość i umiejętność stosowania w praktyce przepisów z zakresu administracji samorządowej oraz procedury administracyjnej,

- obsługa komputera ze znajomością programów wykorzystywanych w administracji,

- prawo jazdy kat. B

V. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku.

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu poprzez  koordynowanie działań  referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach, 
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem  przez pracowników dyscypliny pracy oraz nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych,
-opracowywanie projektów dokumentów z zakresu organizacji   funkcjonowania Gminy i Urzędu ( statut, regulaminy ) oraz projektów zmian tych dokumentów,
- prowadzenie bieżących kontroli wewnętrznych w Urzędzie w ramach kontroli zarządczej ,
- prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry pracowniczej,

- opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy oraz ich bieżąca aktualizacja ,

- nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał oraz zarządzeń Wójta ,

- zapewnienie merytorycznej i techniczno-organizacyjnej obsługi posiedzeń organów kolegialnych Gminy,

- nadzorowanie terminowego załatwiania interpelacji , skarg i wniosków,

- zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,

- koordynowanie czynności związanych z organizacją wyborów, referendów, konsultacji społecznych i spisów powszechnych,

- realizacja zadań związanych z promocją gminy , tj. koordynowanie organizacji uroczystości i imprez, opracowywanie tekstów informacyjnych do prasy i na stronę internetową , opracowywanie materiałów promocyjnych ,
- wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio podległych,

- wydawanie decyzji administracyjnych i zaświadczeń w indywidualnych sprawach w zakresie upoważnień udzielonych przez Wójta,

- wykonywanie innych zadań wynikających z udzielonych przez Wójta pełnomocnictw i upoważnień.
VI. Warunki pracy na stanowisku .
- praca administracyjno – biurowa wykonywana w jednostce  połączona z wyjazdami służbowymi,

- zatrudnienie  w pełnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracę na czas określony lub  na czas nieokreślony (w zależności od wyniku rozmowy kwalifikacyjnej),

- stanowisko pracy z dostępem do komputera,

- kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami  Urzędu

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (t.j. Dz.U.z 2013 r. poz.1050 z późn.zm) oraz  Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Tczowie.
VII. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce  w rozumieniu przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz o zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  wynosił 6 %.
VIII. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- życiorys (cv) z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

- oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiązany do przedłożenia  zaświadczenia o niekaralności z KRK),
- oświadczenie potwierdzające fakt nie tworzenia partii politycznych i braku przynależności do nich,
- oświadczenie o braku przeciwwskazań  zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku Sekretarza Gminy( kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć w tym zakresie zaświadczenie lekarskie ),
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji  (zgodnie z ustawą dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.z 2014 r. poz.1182 z późn.zm.)
IX. Termin, miejsce i sposób składania dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Sekretarza Gminy” osobiście w Sekretariacie Urzędu Gminy w Tczowie (pokój nr 3) lub przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy w Tczowie   26-706  Tczów 124  w terminie do dnia 26 stycznia 2015 roku  do godz.1530(decyduje data wpływu do Urzędu). 
Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Złożonych dokumentów nie odsyłamy.

X. Przebieg postępowania w sprawie naboru.
Postępowanie  konkursowe , które obejmie analizę  formalną złożonych dokumentów oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Wójta Gminy. 

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne zostanie umieszczona  na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu  do dnia  28 stycznia  2015 roku.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozstrzygnięcie naboru nastąpi w terminie do dnia  06 lutego  2015 roku.
Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu  Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Tczowie.

Tczów, dnia  14.01.2015 r.








Wójt  Gminy
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