ZARZADZENIE nr 71/2015
Wajta Gminy Bransk
z dnia 30 lipca 2015 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Sekretarza Gminy Bransk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318; Dz. U. z 2014 r. poz. 379
1 1072), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2014 r., poz. 1202), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Bransk.

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 71/2015 Wojta Gminy Bransk
z dnia 30 sierpnia 2015 r.

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Bransk

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk

II.  Okreslenie stanowiska: Sekretarz Gminy Bransk.

III. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

10)

11)

obywatelstwo polskie;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym, preferowane administracyjne lub prawnicze;

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.) w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

co najmniej 2 letnie doswiadczenie w zarzadzaniu oraz rozliczaniu projektow
zrealizowanych przy udziale Zrodet zewnetrznych;

biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw
pakietu Office i Systemu Informacji Prawnej Lex;

znajomo$¢ przepisow prawnych w szczegélnosci ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, Kodeksu wyborczego, Kodeksu Pracy.

wiedza z zakresu wsparcia z funduszy unijnych, swiadomo$¢ sposobu dziatania
1 gléwnych zalozen organizacji pozarzadowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
Zznajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa.



g)
h)

dyspozycyjnosc.
zdolnos¢ podejmowania decyzji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
opracowywanie projektow Statutu Gminy i zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen
oraz projektow organizacji stanowisk pracy,

opracowywanie projektu statutu jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
obiegiem informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami
organizacyjnymi,

organizacja wspétpracy z administracja samorzadowa w powiecie i wojewddztwie,
z sgsiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Wojta oraz zbioru przepisoéw
gminnych,

zapewnienie prawidlowej obstugi klientéw Urzedu, sprawowanie mnadzoru
w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadcze;j,

nadzo6r nad wlasciwym przygotowaniem materiatéw pod obrady rady gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy
Urzgdu, nadzér nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstalej w organach gminy, nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania
administracyjnego,

nadzor nad zawartosciag merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

nadzor i kontrola nad pozyskiwaniem $rodkéow dla gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych ze zroédet zewnetrznych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéijta.

VI. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich zakladéw pracy (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,



h)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Dodatkowe informacije:

a) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

b) list motywacyjny izyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:
»Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg
zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U.2002.101.926.
z poin. zm.)”,

¢) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bransk w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych

wynosit powyzej 6%.

VIII.Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

1. Miejsce zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
a) osobiscie w siedzibie urzedu, lub
b) pocztg na adres: Urzad Gminy Braiisk, ul Rynek 8, 17 —120 Bransk
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Brarisk”

2. Termin zlozenia: do dnia 20 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Ogloszenie oraz informacja o wynikach naboru beda umieszczone na
stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Bransk.
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