Brzeziny, dnia 07.01.2019 r.

WOJT GMINY BRZEZINY
oglaszanabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Brzeziny
ul. 1000-lecia 8, 62-874 Brzeziny

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzagd Gminy Brzeziny, ul. 1000-lecia 8, 62-874 Brzeziny.

II. Stanowisko urzednicze:

Sekretarz Gminy w wymiarze 1/2 etatu.

III. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem Sekretarza:

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawne;j oraz korzystania z pelni praw publicznych,

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

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zajmowanie stanowiska,

- posiadanie wyksztalcenia wyzszego; optymalnie na kierunku administracja, prawo lub studia
podyplomowe na tych kierunkach

- udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r.
poz. 1260 ze zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

- umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych,

- umiejetno$§¢ opracowywania wnioskow aplikacyjnych, dokumentéw strategicznych;
optymalnie do$§wiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewng¢trznych,

- samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywno$é,

- umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji,

- zdolnosci organizacyjne w zakresie kierowania zespotem,
- posiadanie prawa jazdy kat. B

- umiejetnosé bieglej obstugi komputera.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza:

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoéci do zadah
Sekretarza nalezy:

- prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wéjta w zakresie ustalonym przez Wdjta, na podstawie
odrgbnych petnomocnictw,

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, technicznych warunkéw jego dziatania, a
takze organizowanie pracy oraz nadzér w tym zakresie nad dzialalnoécia referatéw oraz
komoérek organizacyjnych Urzedu, szczegélnie pionu organizacyjnego i technicznego wraz z
zapewnieniem niezbednych materiatéw do wilasciwego wykonywania zadan przez
pracownikow,

- odpowiedzialno$¢ materialna za wlagciwe dysponowanie sprzetem i §rodkami technicznymi
przez pracownikéw,

- wspomaganic Wéjta przy ustalaniu zakresu obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialnoéci dla
pracownikéw Urzegdu

- 0go6lny nadzér nad whasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej,

- opracowywanie przepiséw wewngtrznych Urzedu (zarzadzet, regulamindéw, instrukcji,
statutu),

- organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

- prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wniosk6w oraz nadzorowanie
i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez inne jednostki organizacyjne Urzedu oraz
przez pozostale gminne jednostki organizacyijne,

- nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw strategicznych oraz wnioskéw aplikacyjnych
dotyczacych pozyskiwania srodkow zewngetrznych

- przeprowadzanie kontroli wewngtrznych Urzedu w tym: w zakresie prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego
zalatwiania spraw,

- koordynacja dzialalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

- zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego zalatwiania
spraw,

- przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

- nadzoér i koordynacja zadafi Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybor6w, referendéw i spiséw powszechnych,

- nadz6r nad ochrong informacji niejawnych,
- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta

- zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci.

VI. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - wzér kwestionariusza
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. z
2017 r. poz. 894),



- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

- o$wiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska sekretarza
gminy.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm. ), ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r poz. 1260 ze zm.) oraz
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016r w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych oraz do
ich poprawienia, a takze do zqdania usuniecia swoich danych z wszelkich nosnikéw
administratora danych. Przyjmuje takze do wiadomosci, ze podanie moich danych jest
dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie bedq udostepniane
innym podmiotom”

VIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- czas pracy: 1/2 etatu — przecigtnie 20 godzin tygodniowo,

- stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu na pigtrze budynku (brak windy),
- bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy,

- praca przy komputerze,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Brzeziny.

- Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do nich.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Brzezinach
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.



IX. Miejsce i termin skiadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Brzeziny pokéj nr 9 /sekretariat/ lub pocztg
na adres Urzedu z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy Brzeziny” w terminie
do dnia 21 stycznia 2019 roku do godz. 15%,

X. Postanowienia koncowe:
- ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron;

- oferty niekompletne oraz te, ktére wptyna po Wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy;

- kandydaci, ktérzy spelniag wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

- lista kandydatéw, ktérzy spemili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gminy Brzeziny (http:/www.brzeziny-
gmina.pl/), a takze na tablicy ogloszen w urzedzie;

- kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé najpézniej w
dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajgcego informacje o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Wojt Gminy Brzeziny
Marek Cieslarczyk
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