OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Sekretarz Gminy

2. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
znajomos¢ obstugi komputera, urzadzeh biurowych
co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
tych jednostkach lub co najmniej 4-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych
3. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku Sekretarza w jednostkach samorzadu terytorialnego
e znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie
e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j
4. Zakres gtéwnych zadan:
e zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu
koordynowanie oraz wspétpraca w zakresie dziatan podejmowanych przez poszczegéine komdrki organizacyjne
nadzorowanie wtasciwego stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
nadzorowanie dyscypliny pracy
nadzorowanie podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie z schematem organizacyjnym
nadzorowanie archiwum zaktadowego
opracowywanie i nadz6r nad opracowywanie przez inne komoérki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym
projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta
nadzorowanie przygotowania materiatéw na posiedzenia Rady i Komisji Rady w zakresie ustalonym przez Wéjta
e przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktdw prawa miejscowego, obwieszczeh oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy
e organizowanie wspdétdziatania z sotectwami, osiedlami oraz jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy
e wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta w zakresie przez niego ustalonym
e zastepowanie Woéjta i Zastepcy Wojta w czasie ich nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu
e prowadzenie i przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw, spiséw, itd.
e prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta
5. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny
Curriculum Vitae
Kserokopia dowodu osobistego
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o niekaralnosci za umysdlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe
Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji
Kserokopie Swiadectw pracy
9. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”
7. Warunki pracy:
e wymiar czasu pracy - petny etat
e miejsce pracy - Urzad Gminy w Celestynowie
e pierwsza umowa o0 prace zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokdj nr 34, tel. 22 789-71-
19 wew. 200. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po nizej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty
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przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje sie dokumentéw
drogg elektroniczna.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 31.03.2016 r. wigcznie do godziny 16% w Biurze Obstugi
Mieszkancéw, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,Dotyczy naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Celestynowie”.

10. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Celestynowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

11. Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie spetnia wymagan formalnych beda odsytane za poswiadczeniem
zwrotnym lub mozna je bedzie odebrac osobiscie w pokoju nr 34 w budynku Urzedu Gminy.

12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Wdjt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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