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1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisku bedacym przedmiotem naboru
winien spelnia¢:

. wyksztalcenie wyzsze — w zakresie prawa lub w zakresie administracji

. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 w/w
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych

. nieposzlakowana opinia

. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE

. umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegélnych ustaw
z nim zwigzanych

brak przynaleznosci do partii politycznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekretarza Gminy

prawo jazdy kat. B

wysoka kultura osobista

doswiadczenie w kierowaniu zespolami pracowniczymi

wiedza z zakresu finanséw i zaméwien publicznych

umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych

wiedza o gminie Kamieniec Zabkowicki

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza obejmowa¢ bedzie m. in.:

. inicjowanie i nadzorowanie dzialan organizacyjno — administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu

. zarzadzanie zasobami ludzkimi Urzgdu w zakresie zleconym przez Wéjta Gminy

. nadzorowanie przestrzegania i wlasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej

. prowadzenie zbioru dokumentéw statutowych oraz organizowanie wspolpracy z

gminnymi jednostkami samorzadowymi



