BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

na podstawie art. 68 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy 
( tekst jednolity : Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm. )  
OGŁASZA  KONKURS  NA  

STANOWISKO  SEKRETARZA MIASTA SZKLARSKA PORĘBA
1. Wymagania niezbędne :

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który :

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione umyślnie,

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wykształcenie wyższe – preferowane kierunki: prawo, administracja lub pokrewne,

7) posiada łącznie co najmniej 5-letni staż pracy  na stanowiskach urzędniczych w jednostkach samorządu terytorialnego,

8) posiada wiedzę i znajomość przepisów w zakresie :

a) samorządu gminnego,

b) postępowania administracyjnego,

c) prawa pracy,

d) prawa cywilnego,

e) finansów publicznych,

f) zamówień publicznych, a także

g) ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie 

9) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym korzystanie z  pakietu MS Office ),

Cechy psychofizyczne :

1) umiejętność kierowania zespołami ludzkimi,

2) dyspozycyjność,

3) samodzielność, odpowiedzialność i kreatywność w działaniu,

4) komunikatywność oraz umiejętności nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

5) odporność na stres,

6) wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe :

1) co najmniej 3 - letni okres zatrudnienia na stanowiskach kierowniczych w jednostkach samorządu terytorialnego,

2) znajomość języka obcego będzie dodatkowym atutem.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności: 
1) kierowanie pracą Referatu,
2) usprawnianie organizacji pracy i zapewnienie właściwych form i metod pracy w Urzędzie,
3) wdrażanie nowoczesnych metod i technik zarządzania,
4) koordynowanie zadań Burmistrza wynikających z ustaw, rozporządzeń, uchwał Rady Miejskiej i innych przepisów,
5) prowadzenie spraw kadrowych i gospodarowanie funduszem płac Urzędu,

6) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Burmistrza.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego (druk kwestionariusza można pobrać w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu : Nabór pracowników, podkategoria
 – Urząd Miejski ),
4) kserokopie świadectw pracy poświadczonych przez kandydata, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
7) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

8) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie z dnia 
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 
( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z późn. zm.),

9) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
na stanowisku kierowniczym,

10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm. ) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procedury konkursu.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

1) oznaczeniem kandydata ( imię i nazwisko)  oraz danymi teleadresowymi,
2) napisem: „ Konkurs na stanowisko Sekretarza Miasta Szklarska Poręba ”
należy złożyć w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie  do dnia 
28 września 2007 r. do godz. 15.30. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  
6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
1 października 2007 r. o godz. 9.00

8. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o konkursie, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :

a) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b) rozmowę kwalifikacyjną.

9. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania konkursu w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
       Burmistrz

/-/ Arkadiusz Wichniak

Szklarska Poręba, 12.09.2007 r.
