Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wéijt Gminy Wijewo
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wijewo, ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo.

2. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze,

3. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala co najmniej 3 lata
dzialalno$¢ gospodarczag o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym
stanowisku,

4. peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

6. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

7. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.
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3. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej,

2. preferowane wyksztalcenie na kierunku administracja, prawo, politologia,

3. umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

4. komunikatywnos$¢, samodzielnos$¢, dyspozycyjnos$¢, obowigzkowos$¢, umiejetnose
pracy w zespole,

5. latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

6. umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzgdu,

2. zapewnienie wlasciwego schematu zatrudnienia i podzialu stanowisk z optymalnym

podzialem zadan,

3. opracowywanie projektéw aktow prawnych dot. gminy, urzedu i pracownikow,

4. koordynowanie pracy Referatéw Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy,

5. wspoldziatanie z kierownikami Referatow w przygotowywaniu projektéw opisow

stanowisk pracy,

6. inicjowanie szkolen zmierzajagcych do utrzymania lub podwyzszenia efektywnosci

pracy oraz innych form doskonalenia,

7. wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,
realizowanie z upowaznienia Wojta polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

9. koordynowanie spraw zwigzanych z rzetelnym 1 terminowym rozpatrywaniem skargi
wnioskow,

10. inne zadania z zakresu pracy urzedu 1 wspoipracy z Wojtem 1 kierownikami jednostek
gminnych.
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5. Wymagane dokumenty:

I.

SAINANE el

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny 1 zyciorys /CV/,

dokumenty potwierdzajace poziom i kierunek wyksztatcenia,

dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe - staz pracy,

pisemne oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umysinie,

pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzgdniczym,

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg  z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902).

6. W miesigcu poprzedzajagcym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Wijewo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych, nie wynosit 6%.

7. Termin i1 miejsce sktadania dokumentow:

I.
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wymagane dokumenty prosimy sklada¢ do dnia 17 pazdziernika 2017 r.
do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy - pokoj nr 9 lub za posrednictwem
poczty na adres:

Urzad Gminy Wijewo ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo,
aplikacje, ktore wptyng po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane,
osoby speiniajgce wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Wéjt Gminy Wijewo
/-/ Mieczystaw Drozdzynski



