Zarzadzenie Nr 76U/16
Wojta Gminy Branice
z dnia 28 lipca 2016 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowiskae&retarza Gminy Branice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnimaca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2016 r.,, poz. 446), art. 11 ustawydrza 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

Wojt Gminy Branice
zarzdza, co nagpuje:

§ 1.1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowiskadnicze Sekretarza Gminy Branice.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie oleezahcznik do Zaradzenia.
82.Wykonanie zargdzenia powierza siKierownikowi Referatu Organizacyjno-Prawnego.

§ 3.Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Branice
/-/ Sebastian Baca



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 76U/16
Wojta Gminy Branice
z dnia 28 lipca 2016 r.

Wéjt Gminy Branice
Ogtasza nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Branew Urzedzie Gminy
w Branicach ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice.

[. Wymagania niezkedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdoln@ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiyezn

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umylne przesfpstwo scigane
z oskarenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Co najmniej czteroletni gtpracy na stanowisku waniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samdmvych (Dz. U. 2016 r. poz. 902),
w tym co najmniej dwuletni stapracy na kierowniczym stanowisku gadniczym
w tych jednostkach lub co najmniej czteroletnizspgacy na stanowisku waniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz commag¢j dwuletni sta pracy na
kierowniczym stanowisku ugdniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

6. Wyksztatcenie wisze - optymalnie na kierunku prawo, administragarzdzanie,
ekonomia lub studia podyplomowe na tych kierunkach.

7. Stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Znajom@¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjaramia administraciji
samoradowej.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Déwiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolaonrdynacji dziaté.
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 uwzgldnienie doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie (wzoér
kwestionariusza zgodnie z zetnikiem do Rozporgizenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. (Dz. U. Nr 1déz. 971).

4. Kserokopie dokumentow potwierdgaich posiadanie sta pracy §wiadectwa pracy,

z&wiadczenia).

5. Kserokopie dokumentow pdadczaacych wyksztatcenie.

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentposiadanych kwalifikacjach

I umiegtnosciach.

7. swiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie scigane

z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.



8. Bwiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowania stanowiska
sekretarza gminy.
9. Bwiadczenieze kandydat ma pedredolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych.
10. Gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

Do dokumentéw nalgy dofaczy¢ zgod: na przetwarzanie danych osobowych tj. klagzzul
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantycifiercie pracy dla
potrzeb niezidnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. 2016 r. poz. 922) oraz ustaw dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samgapwych (t. . Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

IV. Zakres wykonywanych zadaa:
1. Zastpowanie Wojta w razie jego nieobednp oraz wykonywanie innych zafia
okreslonych w wydanych przez Woéjta uposvaeniach.
2. Wykonywanie funkgcji kierownika administracyjnegozedu.
3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddrzi stwarza warunki jego dziatania.
4. Koordynowanie dziatalréoi referatow i rozstrzyganie sporéw kompetencyjngabdzy
nimi.
5. Wspomaganie Wojta przy ustalaniu zakresu olgkow, uprawnié
i odpowiedzialnéci dla pracownikéw Urzdu oraz podziatu zadgpomidzy referaty.
6. Ogolny nadzor nad wdaiwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spra
z zakresu administracji publicznej.
7. Prowadzenie kontroli wewtrznej w Urzdzie.
8. Nadzorowanie przestrzegania przepisow wgrznych jednostki.
9. Nadzor i koordynowanie terminowego zatatwianizeg kierownikow referatéw spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
10. Przyjmowanie w obecka dwoch swiadkdéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie
I na zasadach okdlenych w Kodeksie Cywilnym.
11. Wykonywanie zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych eskme
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronigformacji niejawnych (Dz. U. nr 182
poz. 1228).
12. Opracowywanie przepisébw wegtrenych Urzdu (zaradzer, regulamindw,
instrukciji).
13. Prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszdac, pzgtaszanie WOojtowi
konieczndci dokonania zmian kadrowych.
14. Planowanigrodkéw na utrzymanie administracji gminne;.
15. Organizacja dziatazwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow.
16. Prowadzenie rejestru zatdzen Wojta.
17. Prowadzenie rejestru faktur zasanych z wydatkami na utrzymanie administracji.
18. Prowadzenie caloi spraw zwizanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz
nadzorowanie i koordynowanie zafatwiania skarg iioskOw przez inne jednostki
organizacyjne Urgdu oraz przez pozostate gminne jednostki organjmacy

19. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i widnask
20. Prowadzenie centralnego rejestru umow.



21. Stwierdzanie wiasnerznaici podpiséw i zgodnizi z oryginalem dokumentow.
22. Sporadzanie upowanien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.
23. Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezgieia).

24. Wykonywanie obowvazkéw urzdnika wyborczego.

25. Dekretowanie poczty.

26. Realizacja kontroli zagdczej w Urzdzie.

27. Nadzér nad kontrglzaradcz w jednostkach organizacyjnych gminy.

28. Wykonywanie innych zadawynikajacych z odgbnych upowanien, badz polecé
Wojta.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: petny wymiar — przetiie 40 godzin tygodniowo.

2. Bezpdaredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3. Praca przy komputerze powgj 4 godzin dziennie.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jesta@ara na wysfpowanie ucizliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozpdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow sagumwych (Dz. U. z 2014 r, poz.
1786 z péan. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéveedit Gminy
Branice.

6. Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii golihych ani przynateosci do
nich.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych w ddwie Gminy w Branicach
W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienie ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiedia 0sOb niepetnosprawnych, byt
nizszy ni 6%.

Wymagane dokumenty moa sktada w terminie do dnia 10 sierpnia 2016 r. do godZify’
w sekretariacie Ukdu Gminy w Branicach, ul. Stowackiego 3, 48-140rBca z dopiskiem
,Oferta pracy — nab6r na stanowisko Sekretarza @nanice”.

Oferty, ktore wptyn do urzdu po wyej okré&lonym terminie nie bda rozpatrywane.

Inne informacje:

Postpowanie rekrutacyjne rozpocznie sinia 11 sierpnia 2016 r. o godzini€ % rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadezow dniu 11 sierpnia 2016 r.
o godzinie %

Wojt Gminy Branice
/-/ Sebastian Baca



