Wojt Gminy Brzeznio
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy
w wymiarze: pelny etat

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne
i dodatkowe do zatrudnienia na powyzszym stanowisku:
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. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi spetnia¢ kryteria okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych w tym:
— posiada¢ obywatelstwo polskie,
— mie¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
— nie moze by¢ osobg skazang za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.
WykSZtalceme wyzsze magisterskie — preferowane kierunki: administracja, prawo,
zarzadzanie.
Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach Iub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.
Brak przynaleznosci do partii polityczne;.
Stan zdrowia pozwalajacy na prace na stanowisku.
Znajomos¢ przepisOw prawnych ze szczegbélnym uwzglednieniem ustaw:
— o0 samorzadzie gminnym,
— o pracownikach samorzadowych,
— o finansach publicznych,
— Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
— 0 ochronie danych osobowych,
— Kodeks Wyborczy,
— Kodeks Pracy,
— 0 systemie o$wiaty,
— Karta Nauczyciela.

Il. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.
Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;.
Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych.
Doswiadczenie w zakresie opracowywania dokumentow strategicznych (strategii, planow
rozwoju itp.).
Doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji (wymagana
znajomos$¢ procesu inwestycyjnego na kazdym etapie przygotowania) — poparte
oswiadczeniem kandydata.
Wysoka kultura osobista.
Odpornos$¢ na stres.
Dyspozycyjnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan.
Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.
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Umiejetno$¢ kierowania pracg zespotu pracownikow.

Kreatywno$¢, samodzielnos¢, doktadnos¢ oraz umiejetnos¢ analizy dokumentow.
Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ Pakietu MS Office .

Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami.

I1l. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie

nalezalo m.in.:
Opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych Urzedu Gminy i Statutu gminy
oraz nadzorowanie opracowywania statutow i regulamindéw jednostek organizacyjnych
przez kierownikow tych jednostek.
Strona internetowa, BIP.
Nadzorowanie projektow podziatu obowigzkéw stuzbowych, wzajemnych zastgpstw
i uprawnien dla pracownikéw Urzedu Gminy — we wspotdziataniu z Kkierownikami
referatow oraz dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie Gminy oraz spraw zwigzanych ze
szkoleniem i zawodowym doskonaleniem kadr.
Nadzorowanie projektow narad kadry kierowniczej i pracowniczych.
Nadzorowanie realizacji ustalen i zalecen Wojta Gminy w tym zakresie.
Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem warunkoéw pracy: lokalowych,
materialowych i bhp.
Nadzorowanie prowadzenia spraw socjalnych, archiwum gminnego i obiegu oraz
zabezpieczenia dokumentacji
Dekretowanie korespondencji wplywajace;.
Nadzorowanie spraw socjalnych i pracowniczo — kadrowych.

. Nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie biezacych napraw i remontow budynku Urzedu

Gminy.

Kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,
drukéw 1 komputerow.

Nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
innych obowiazujacych uregulowan prawnych.

Przeprowadzanie biezacych kontroli wewne¢trznych w  Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadcze;.

Nadzorowanie przygotowywania i realizacji inwestycji.

Analiza realizowanych 1 zaplanowanych dzialan gminy, pod katem mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze srodkéw UE 1 innych zewnetrznych zrodet.

Nadzorowanie sporzadzania dla potrzeb Rady Gminy i jej organdw informacji i projektow
uchwat oraz przygotowania projektow zarzadzen Wojta Gminy wilasciwych dla
stanowiska pracy.

Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach.

Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych.

Wspolpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz organizowanie
pracy i nadzor nad opiekunami poszczegolnych solectw.

Wspotpraca z sgsiednimi gminami.

Koordynowanie dziatalnos$ci kontrolnej w Gminie.

Nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych 1 przygotowywania
projektu odpowiedzi na wydane zalecenia.

Organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie zadan ztozonych w Urze¢dzie Gminy
tj. wybory, referenda, zebrania wiejskie, spisy statystyczne itp.

Nadzorowanie dziatalnosci stanowisk Referatu Organizacyjno — Samorzadowego.
Organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow i stazystow.
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Prowadzenia rejestrow kontroli oraz aktow prawnych Wdjta Gminy.

Wspotpraca z GOOiIW w zakresie zadan oswiatowych.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Brzeznio.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Brak uciagzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. z 2014 r. poz.1786)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Brzeznio.

Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzacej.

Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

V. Informacja dodatkowa:
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Cv.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy. Jezeli kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie pozostaje
aktualnie w stosunku pracy lub stosunku stuzbowym w miejsce Swiadectwa pracy winien
przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie pracodawcy o pozostawaniu w stosunku pracy lub
stosunku stuzbowym zawierajace informacje¢ o dacie (poczatku zatrudnienia)
u aktualnego pracodawcy oraz rodzaj zajmowanego stanowiska.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

Oswiadczenie o posiadaniu doswiadczenia zawodowego w zakresie przygotowywania
i realizacji inwestycji.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Oswiadczenie o braku tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie

Urzedu Gminy Brzeznio ul. Wspolna 44; 98-275 Brzeznio lub listem poleconym na adres
Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 listopada 2016 r. do godz. 15.30.
Na kopercie prosz¢ dopisa¢ stowa " Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy*'.




Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Do dokumentow nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych
tj. klauzule: " Wyrazam zgode 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. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zmianami) ".

Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne post¢powania rekrutacyjnego
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy
Brzeznio (www.brzeznio.pl ) ina tablicy ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania sprawdzajacego.

Brzeznio, dnia 2 listopada 2016 r.

Wojt Gminy
(-) mgr Dorota Kubiak



