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OGL.OSZENIE Nr 5/11

Burmistrz Suprasla oglasza nabér na stanowisko
Sekretarza Gminy Suprasl

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm. ) Burmistrz Suprasla ogtasza konkurs na
stanowisko Sekretarza Gminy Suprasl w Urzedzie Miejskim w Supraslu, ul. Pitsudskiego 58,
16-030 Suprasl

I. Wymagania niezbedne :

1. staz pracy zgodnie z art. 5 ust 2 z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Z 2008 r ., Nr 223 poz 1458 ze zm. )
. obywatelstwo polskie
- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie
. nieposzlakowana opinia
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne
- Wiedza z zakresu przepiséw:
a) funkcjonowania administracji samorzadowej
b) procedur administracyjnych
8. zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania
9. umiejetnosci skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole
10. samodzielno$¢
11. wysoka kultura osobista
12. biegta znajomosé obstugi komputera
13. stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudnienie na stanowisku
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II. Wymagania dodatkowe :

1. udokumentowana znajomogé jezykdw obcych

2. wiedza o Gminie Supragl i jej jednostkach organizacyjnych

3. znajomo$¢ prawa oswiatowego

4. mile widziane kursy lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania

5. do$wiadczenie w zakresie realizacji projektéw z udziatem srodkow zewngtrznych

1. Zakres wykonywania zadanh na stanowisku pracy:

1. planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
referaty i samodzielne stanowiska

2. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,

prawidowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu Spraw w postepowaniu

administracyjnym

4. sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzaniem wyboréw i referendéw
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5. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania
Spraw przez pracownikow

6. wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych

7. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzadowych
8. organizowanie szkoleri pracownikow
9. prowadzenie spraw zwigzanych z doborem kadry pracownikéw w Urzedzie, oceng
pracownikéw wg zasad okre§lonych w Regulaminie Pracy

10. opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza

11. bezposrednie kierowanie Referatem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Supraslu

12. przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy

13. sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscia placowek oswiatowych,

instytucji kultury i opieki spotecznej Gminy Supras]

14. prowadzenie spraw z zakresu patologii spotecznej oraz udziat w pracach Gminne;j
Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

15. udzial w sesjach Rady Miejskiej

16. sprawdzanie oraz przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej

17. zapewnienie publikacji prawa miejskiego

18. nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu informacji publicznej i ochrony danych
osobowych

19. nadz6r nad praktykami zawodowymi odbywajacymi sie w Urzedzie Miejskim

20. nadz6r nad porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie

21. wnioskowanie do Burmistrza o przyznawanie awans6w i zastosowanie kar
dyscyplinarnych wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Supras]

22. nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli oraz
organizacji pracy placowek o$wiatowych

23. nadzér nad sprawami zwigzanymi z wykonywaniem innych zadan z zakresu prawa

oswiatowego przynalezacych organowi prowadzacemu
24. wykonywanie innych zadaf i prac zleconych przez Burmistrza Suprasla

IV. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny

. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnogci zawodowej

. koncepcja funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Supraslu na lata 2011-2015

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczefi o zatrudnieniu

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych }

- zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie

. 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2002 r. 101 poz. 926 ze zm. )

10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku

11. opinie pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miejskiego w Supraslu : 16 — 030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58, a takze poczta na adres
Urzedu z dopiskiem : »Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Supra$l” w terminie do
dnia 16 sierpnia 2011 r.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nadestanych dokumentéw nie Zwracamy.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami.
O terminiec i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej ( http://um-suprasl.pbip.pl/ ) oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miejskiego w Supraslu przy ul. J. Pitsudskiego 58.

Wymagane dokumenty aplikacyijne : list motywacyjny, zyciorys ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej ) powinny byé opatrzone klauzulg : ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Suprasl, dnia 02.08.2011 r.
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