Zarzadzenie nr 7U/16
Wojta Gminy Branice
z dnia 1 lutego 2016r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowiskee®retarza Gminy Branice

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustavdnia z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze
gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 zzp6ézm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samadbpwych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 zzp6zm.)

Wjt Gminy Branice
Zarzadza, co nagpuje:

§1.
1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisk@dnicze Sekretarza Gminy Branice

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie oleezahcznik do Zarzdzenia.

§2.

Wykonanie zargdzenia powierza sipracownikowi ds. kadr

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Branice
/- Sebastian Baca



Zalacznik
do Zaradzenia Nr 7U/2016
z dnia 1 lutego 2016r.

Wojt Gminy Branice
Ogtasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Branew Urzedzie Gminy Branice
ul. Stowackiego 3. 48-140 Branice.

[. Wymagania niezkedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdoln@ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczn
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiemad$ za umylne przestpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub przegistwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5.Co najmniej czteroletni staracy na stanowisku waniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samdmvych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.1202 z
pézn. zm.), w tym co najmniej dwuletni stapracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej cztamlestaz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2, atanajmniej dwuletni stapracy
na kierowniczym stanowisku waniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.
6.Wyksztatcenie wgze na kierunku prawo, administracja, zdeanie, ekonomia lub
studia podyplomowe na tych kierunkach.
7.Stan zdrowia pozwadaly na zatrudnienie na stanowisku.
8. Znajoméx regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjaramia administraciji

samorgdowe]

[I. Wymagania dodatkowe:
1. Déwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolaordynacji dziata.
2. Samodzielr$o, kreatywna¢, komunikatywnéc.
3. Umiegtnosé zaradzania zasobami ludzkimi.
4. Umiegtnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych.
5. Umiegtnos¢ podejmowania decyzji.

[ll. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2.7yciorys (CV) z uwzgtdnienie doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggjjsk o zatrudnienie (wzoér
kwestionariusza zgodnie z arainikiem nr 1 do Rozposdzenie Ministra Pracy
I polityki Spotecznej z dnia 22.06.20061Dz. U. z 2006r. Nr 125. poz.869).
4. Kserokopie dokumentow potwierdgaich posiadanie sta pracy §wiadectwa pracy,
z4&wiadczenia).
5. Kserokopie dokumentoéw pdadczaacych wyksztatcenie.
6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentposiadanych kwalifikacjach
I umiegtnosciach.
7. QGwiadczenie o0 niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe.
8. Bwiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy.
9. Bwiadczenieze kandydat ma pedredolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych.
10.Gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny¢ébposwiadczone przez kandydata za
zgodnd¢ z oryginatem.

Do dokumentéw nalgy dofaczy¢ zgod: na przetwarzanie danych osobowych tj. klagzul
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanycitiercie pracy dla
potrzeb niezédnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. @0%4 r. poz. 1182 z pd. zm.) oraz ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdawvych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z p&n. zm.).”

IV . Zakres wykonywanych zafia

1.

2.

8.

9.

Zastpowanie Wojta w razie jego nieobeénb oraz wykonywanie innych zafla
okreslonych w wydanych przez Wojta uposvaeniach.
Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnegozddu i w tym zakresie:

a) opracowywanie przepisow wewgtrenych Urzdu (zaradzen, regulaminow,

instrukciji),

b) prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszest, ptgtaszanie Wojtowi

konieczndci dokonania zmian kadrowych,

c) nadzorowanie przestrzegania przepisow wgsenych jednostki,

d) planowanigrodkéw na utrzymanie administracji gminnej,

e) gromadzenie biblioteki ugdowej, nadzor nad archiwum zaktadowym,

f) nadzér i koordynowanie terminowego zatatwianiaez kierownikéw referatow

spraw indywidualnych z zakresu administracji puiiigj,

g) prowadzenie narad pracowniczych, szkpledoksztalcé i doskonalenia

zawodowego w Urdzie,

h) organizacja dziatazwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

i) prowadzenie kontroli wewatrznej,

j) prowadzenie rejestru zaidzeh Wojta,

k) prowadzenie rejestru faktur zyganych z wydatkami na utrzymanie administracji,

[) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykamzmiowskimi i staami pracy.
Prowadzenie cakoi spraw zwizanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie zatatwiania skarg ioskdw przez inne jednostki
organizacyjne Urgu oraz przez pozostate gminne jednostki organjmacy
Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
Wspotpraca ze Zwizkiem Kombatantéw Rzeczpospolitej Polskiej i Byhhezniow
Politycznych w zakresie pomocy i informacji dla Komtantéw z terenu Gminy
Branice.
Prowadzenie cakoi spraw zwizanych z rejestragjzbiorow danych osobowych oraz
nadzorowanie i koordynowanie przestrzegania reglizgzgo zakresu zadaprzez
jednostki organizacyjne Ugdu.
Koordynowanie dziala zwigzanych 2z organizowaniem akcji ewakuacji
i ratowniczych, nadzér nad wykonywaniem przydzigkdn jednostkom
organizacyjnym Urzdu zadé zwiazanych z obronrigia kraju i obrom cywilna oraz
wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania skutkongd#d zywiotowych, katastrof
i awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym i lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogynymi przepisami szczegélnymi oraz poleceniami \&/6jt
Przyjmowanie w obecrdoi dwoch swiadkéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie
I na zasadach okdlenych w Kodeksie Cywilnym.
Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadawiazanych z przeprowadzaniem spisow
ludndéci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na modybnych przepisow.

10. Prowadzenie centralnego rejestru umow.
11.Udziat w Komisji Przetargowej i jej koordynowanigj prac w procedurze wytonienia

wykonawcow.



12.Wykonywanie zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych eslane
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie rmifacji niejawnych - Dz. U. nr 182
poz. 1228.

13. Sprawowanie funkcji Administratora Bezpieageva Informacji w Urzdzie Gminy w
Branicach.

14.Wspotpraca w zakresie odpowiagtaym realizacji swoich zadaz wiasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi ghuochrony pastwa. Informowanie na
biezaco Wojta o przebiegu tej wspotpracy.

15. Stwierdzanie wlasnecznaci podpisow i zgodriei z oryginatem dokumentow.

16. Sporadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

17.Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieazen

18.Prowadzenie spraw zgdanych z planowaniem i realizagiemontéw kapitalnych oraz
biezacych remontow budynku Ugdu - stwierdzanie zakupu materiatow
i urzadzer montowanych na state w pomieszczeniachetnz

19.Wykonywanie innych zadawynikajacych z odg¢bnych upowanien, badZz polecé
Wojta.

20.Prowadzenie procedury konsultacji spotecznych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy: petny wymiar — przetiie 40 godzin tygodniowo.

Bezpdredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca na komputerze posej 4 godzin dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest ztara na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozpdeeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow saptmwych (Dz. U. z 2014 r, poz.
1786 z pan. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéveedl Gminy
Branice.

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii goihych ani przynalanosci do nich.

PwpNpPE

o

VI. Informacja o wskaniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.
Wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddeze Gminy Branice w miegiu
poprzedzagym dat upublicznienie ogtoszenia, w rozumieniu przepisorehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia agépetnosprawnych, byt igzy niz 6%.

Wymagane dokumenty moa sktada w terminie do dnia 19 lutego br. do godziny
sekretariacie Urglu Gminy w Branicach, ul. Stowackiego 3, 48-140 rice
z dopiskiem ,Oferta pracy — nabdr na stanowisko r&ekza Gminy Branice”

Oferty, ktore wptyn do urzdu po wyej okré&lonym terminie nie bda rozpatrywane.
Planowane zatrudnienie od 1 marca 2016r.

Inne informacje:

Postpowanie rekrutacyjne rozpoczniee sinia 23 lutego br. o godzinie’® a rozmowa
kwaa(!ifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzandniu 23 lutego 2016r. o godzinie
107~



