Burmistrz Miasta Pionki

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko

sekretarza Urzędu Miasta w Pionkach

Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

· nadzorowanie i podejmowanie działań organizacyjno – administracyjnych dotyczących pracy Urzędu, zarządzanie zasobami ludzkimi, nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,

· zapewnienie zgodności wydawanych decyzji z obowiązującymi przepisami prawa,

· nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

· nadzorowanie realizacji uchwał Rady Miasta, zarządzeń Burmistrza,

· opracowywanie regulaminów obowiązujących w Urzędzie,

· realizacja zadań leżących w gestii Administratora Danych Osobowych,

· udział w sesjach Rady Miasta, 

· współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

· wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

Wykształcenie: 

· wykształcenie wyższe.

Wymagania niezbędne: 

· obywatelstwo polskie,

· co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach wymienionych w art.              2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych;

· nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

· posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

· cieszy się nieposzlakowaną opinią;

· nie należy do partii politycznych;

· posiada znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego;

· posiada umiejętność interpretacji przepisów prawnych; 

· wysoka kultura osobista, samodzielność, zdolności organizacyjne,

Wymagania pożądane:

· odporność na stres,

· dyspozycyjność,

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys zawodowy CV (dopuszczalna forma curiculum vitae), list motywacyjny,

· kserokopia świadectw pracy, 

· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

· kserokopie zaświadczeń potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 

· oryginał kwestionariusza osobowego,

· oświadczenie o nie karalności i o dobrym stanie zdrowia,


Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie pocztą lub osobiście  w sekretariacie Urzędu Miasta Pionki ul. Jana Pawła II 15 z dopiskiem”Nabór na stanowisko Sekretarza Miasta”do dnia 28 lipca 2009r.

Dokumenty, które  wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.                             


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 

www.bip pionki.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta Pionki


Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys (CV), list motywacyjny, powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moim danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458). 
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