Burmistrz Obornik Śląskich ogłasza nabór na stanowisko                                                    Sekretarza Gminy w Urzędzie Miejskim w Obornikach Śląskich

     
1. Wymagania niezbędne:
1) staż pracy zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. „o pracownikach samorządowych” (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz 1458),

2) wykształcenie wyższe prawnicze lub administracyjne,

3) Wiedza z zakresu:

-  funkcjonowania administracji samorządowej,

- procedury administracyjnej Kodeksu postępowania administracyjnego,
4) znajomość specyfiki Gminy Oborniki Śląskie,
5) niekaralność za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6)pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia.


2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, 
 2)znajomość języków obcych, preferowany język niemiecki
2) umiejętność zarządzania personelem  oraz umiejętność  pracy w zespole,
3) samodzielność i dyspozycyjność,
4) posiadanie prawa jazdy kategorii B,
5) znajomość obsługi komputera w tym znajomość systemu elektronicznego obiegu dokumentów DOCFLOW
6) umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

3. Zakres zadań i odpowiedzialności:  
1) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy Urzędu Miejskiego, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, sprawowanie nadzoru nad czasem  pracy,
2) przygotowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych dotyczących organizacji pracy,

3) opracowywanie zakresu czynności dla kierowników wydziałów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach,
4) koordynowanie wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych organów gminy,
5) pełnienie  nadzoru nad załatwianiem skarg i wniosków radnych,

6) współpraca z Radą Miejską i sprawowanie nadzoru nad właściwym opracowaniem materiałów pod jej obrady oraz  nadzorowaniem kompletowania dokumentacji z prac Rady Miejskiej oraz publikatorów prawa,

7) współpraca z sołectwami,
8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwum,

9) organizowanie biblioteki Urzędu, w szczególności uaktualnianie i udostępnianie zbiorów aktów prawnych.

4. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV) oraz list motywacyjny,
2) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie oraz kwalifikacje zawodowe,                                                                                                   3) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu,
4) oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych, 
5) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zmianami).

5. Termin i miejsce składania dokumentów:
Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem „Nabór na stanowisko Sekretarza w Urzędzie Miejskim w Obornikach Śląskich ” w siedzibie Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich ul. Trzebnicka 1,  55-120 Oborniki Śląskie (Punkt Obsługi Interesanta ) w terminie do 14 lutego  2011 r. do godziny 12.00.
6. Etapy naboru i terminy opublikowania wyników. 
Proces naboru  prowadzony będzie dwuetapowo  i obejmuje: I etap - Kwalifikacja formalna - badanie złożonych ofert pod względem ich kompletności i spełnienia wymagań formalnych; II etap - Kwalifikacja merytoryczna obejmująca rozmowę kwalifikacyjną. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego. Dokumenty dostarczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.

Sławomir  Błażewski

Burmistrz Obornik Śląskich

