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DANE JEDNOSTKI:
- nazwa Urzad Gminy Lipie
- adres ul. Czgstochowska 29 42-165 Lipie
- tel., fax, e-mail (034) 3188033, (034) 3188032, gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Sekretarz Gminy Lipie — caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 23 grudnia 2010r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 07 stycznia 2011r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

o wyksztalcenie wyzsze magisterskie - studia prawnicze, administracyjne ,ekonomiczne ,
e co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w nizej wymienionych
jednostkach:

— urzgdach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

— starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

— urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i
zaktadach budzetowych;

— biurach (ich odpowiednikach) zwiagzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadow 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 staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w wyzej
wymienionych jednostkach oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera,
obstuga programéw: Open Office, Word , Excel a takze umiejgtnosé
poruszania si¢ w sieci Internet ,
e 7znajomos¢ przepisow:
- ustawy o samorzgadzie gminnym ,
- o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- o finansach publicznych,
- 0 zam6wieniach publicznych,
- prawa pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu oraz zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania , a w szczegdlnosci :
1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,
2) wspotuczestniczenie w opracowaniu Statutu Gminy oraz uaktualnianie
g0 W miar¢ potrzeb,
3) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz
w miarg potrzeb jego aktualizacja,
4) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,
5) organizacja pracy biura i koordynowanie dziatan przez poszczegélne stanowiska
pracy,
6) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji stuzbowej Urz¢du Gminy,
7) ewidencjonowanie, przyjmowanie, zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych
" do Urzedu Gminy,
8) wykonywanie zadan z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy:
- gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow
promujacych gming na zewnatrz,
- analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy,
- utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego
przekazu,
- organizowanie wspolpracy z zagranica.
9) nadzorowanie i przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu instrukeji kancelaryjnej,
10) przestrzeganie rzetelnegoi terminowego zalatwiania spraw obywateli przez
pracownikow Urzedu,
11) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
12) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,
13) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
14) nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z dostgpem do informacji publiczne;j,
15) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,
16) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uprawnien i zarzadzen Wojta,
18) opracowanie zasad polityki zarzadzania jakoscia ,
19) wprowadzenie standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie.



WYMAGANE DOKUMENTY:

- odpis lub kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych / potwierdzone za zgodnos¢
Z oryginatem/,

- kopia swiadectw pracy; za§wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzenie prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej / potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem/,

- kwestionariusz osobowy (do pobrania zatacznik nr 1 do ogtoszenia ),

- kopia dowodu osobistego / potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem/,

- zyciorys / CV / z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem
dodatkowych umiej¢tnosci,

- list motywacyjny,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnosci za umysine
przest¢pstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
/ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem/.

Uwaga : potwierdzenie za zgodnosé z oryginalem winno byé dokonane przez osoby do
tego uprawnione .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzura: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 7 2002r. Nr 101, poz. 926)oraz ustawq z dn. 22.03.1999 o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 7 2001r. Nr 142, poz. 1593 7 poZniejszymi

zmianami)” i podpisane.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Urzad Gminy w Lipie ul. Czgstochowska 29 42-165 Lipie pokdj Nr 16

z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy Lipie caly etat,,
w terminie do dnia 07 stycznia 2010r.

Dodatkowe informacje uzyskaé¢ mozna pod nr tel. (034) 3188033 lub w pokojunr 17

UWAGI:

- Kandydaci, ktérzy spelniajg wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i ztoza komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

- Aplikacje, ktére wplywaja do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak rOwniez nie
spetniajace wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

- Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg informowane.

- Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP

niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
W/ |
1A vzena Wieloch

- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.



