Zarzadzenie nr 26U/16
Wojta Gminy Branice
z dnia 25 marca 2016r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko
Kierownik Referatu Organizacyjno Prawnego

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustavdnia z dnia 8 marca 1990 r. o samdwe
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
Zarzdza, co nagpuje:

§ 1.

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowiskoedinicze Kierownik Referatu Organizacyjno -
Prawnego

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

§2.

Wykonanie zargdzenia powierza sipracownikowi ds. kadr

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zadcznik
do Zargdzenia Nr 26U/16
Z dnia 25 marca 2016r.

Wojt Gminy Branice
Ogtasza nabdr na stanowisko Kierownik Referatu Orgaizacyjno Prawnego w Urzdzie
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. Wyksztalcenie wisze o jednym z wymienionych kierunkow: prawo, adstiacja
samoradowa.
6. Dawiadczenie zawodowe: minimum 4 letnistaacy
7. Stan zdrowia pozwaday na zatrudnienie na stanowisku.
8. Znajoméx regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjaramia administraciji
Samorgdowej
9. Znajomeéx przepisOw ustaw zwrzanych z wykonywaniem oboazkdéw w
szczegolnimi:
- Instrukcji kancelaryjnej,
- Kodeksu pospowania administracyjnego,
- Ustawy prawo zamowiepublicznych,
- Ustawy 0 samoegizie gminnym
- Ustawy o0 swobodzie dziatalém gospodarczej
- Ustawa o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

II. Wymagania dodatkowe:
1. Déwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolaonrdynacji dziata.
2. Samodzielro, 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. Kserokopie dokumentéw potwierdggich posiadanie sta pracy §wiadectwa pracy,
z&wiadczenia).
4. Kserokopie dokumentow gpaadczaacych wyksztatcenie.
5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentposiadanych kwalifikacjach
I umiegtnosciach.
6. Gwiadczenie 0 niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie scigane z
oskaeenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.
7. Gwiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowania stanowiska
Kierownika referatu organizacyjno -\preego.
8. Bwiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych.
9.Gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny¢bpaswiadczone przez kandydata za
zgodnd¢ z oryginatem.



Do dokumentdéw nalgy dofaczy¢ zgod: na przetwarzanie danych osobowych tj. klagzzul
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyctercie 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 zafla
1) Dotyczcy organizacji i funkcjonowania Ugdu, w tym:
a) gromadzenie biblioteki ugdowej, nadzor nad archiwum zaktadowym,
b) prowadzenie narad pracowniczych, szkpledoksztalcé i doskonalenia
zawodowego w Urgdzie,
c) organizowanie, nadzor i kierowanie praktykaniniowskimi i staami pracy.
2) Wspotpraca ze Zwrkiem Kombatantow Rzeczpospolitej Polskiej i Bylwhiezniow
Politycznych w zakresie pomocy i informaciji dla Komtantow z terenu Gminy Branice.
3) Prowadzenie cadoi spraw zwazanych z rejestragjzbiorow danych osobowych oraz
nadzorowanie i koordynowanie przestrzegania reglizeego zakresu zadaprzez
jednostki organizacyjne Ugdu.
4) Koordynowanie dziata zwigzanych z organizowaniem akcji ewakuacji
i ratowniczych, nadzér nad wykonywaniem przydzigidnjednostkom organizacyjnym
Urzedu zada zwiazanych z obronrimia kraju i obrom cywilng oraz wykonywanie
zada z zakresu przeciwdziatania skutkonedit zywiotowych, katastrof i awarii, skan
i innych zagragen o powszechnym i lokalnym zagu oraz zadaobronnych - zgodnie z
odrebnymi przepisami szczegolnymi oraz poleceniami A/ojt
5) Nadzorowanie i koordynacja realizacji zadaviazanych z przeprowadzaniem spisow
ludndci, rolnych i innych zlecanych do wykonania na modygbnych przepisow.
6) Wykonywanie zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych eskme
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronieonmiacji niejawnych - Dz. U. nr 182
poz. 1228.
7)Sprawowanie funkcji zagicy Administratora Bezpiecastwa Informacji w Urzdzie
Gminy Branice.
8) Wspodilpraca w zakresie odpowiaggjm realizacji swoich zadaz wiaciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi shuochrony pastwa. Informowanie na
biezaco Wojta o przebiegu tej wspotpracy.
9) Wykonywanie innych zadawynikajacych z odebnych upowanien, badz polecé
Wojta.
10) Prowadzenie procedury konsultacji spotecznych.
11) Obstuga organizacyjno - techniczna oraz kangjela - biurowa Rady.
12) Przygotowywanie i obstuga administracyjno-techm wyboréw tawnikow
sadowych.
13) Prowadzenie catoi spraw zwazanych z Centrain Ewidencyp i Informacph
o Dziatalngci Gospodarczej przypisanych do zadaminy.
14) Prowadzenie caloi spraw zwiazanych z wydawaniem zezwdlena sprzeda
napojéw alkoholowych, oraz wspotpraca w tym zalaegi Gmina Komisja ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
15) Wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania skutkomedd zywiotowych,
katastrof i awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym i lokalnym zagu oraz
zada obronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegdllnymi oraz poleceniami
Wijta.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Czas pracy: petny wymiar — przeirie 40 godzin tygodniowo.
2. Bezpdaredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.



3.
4.

5.

VI.

Praca na komputerze powej 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 saptwmwych (Dz. U. z 2014 r, poz.
1786 z pan. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikovzedl Gminy
Branice.

Informacja o wskaniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddeze Gminy Branice w miegiu
poprzedzagym dat upublicznienie ogtoszenia, w rozumieniu przepisomehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia agépetnosprawnych, byt igzy niz 6%.

Wymagane dokumenty moa sktada w terminie do dnia 6 kwietnia br. do godziny* 4%
sekretariacie Urglu Gminy w Branicach, ul. Stowackiego 3, 48-140 rice
z dopiskiem ,Oferta pracy — nabér na stanowiskortienik Referatu Organizacyjno -
Prawnego”

Oferty, ktore wptyrm do urzdu po wyej okre&lonym terminie nie b&da rozpatrywane.
Planowane zatrudnienie - kwiefi2016r.

Inne informacje:

Postpowanie rekrutacyjne rozpoczniee silnia 7 kwietnia br. o godzinie®® rozmowa
kwaacl)ifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzondniu 7 kwietnia 2016r. o godzinie
107~



