Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Branszczyk Nr RO.78.2018
z dnia 07.12.2018r.

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarza Gminy Branszczyk
z dnia 7 grudnia 2018r.
WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta Il 45, 07-221 Branszczyk

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Sekretarza Gminy Branszczyk

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze;

4) posiada co najmniej czteroletni letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pdin.zm.) 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 oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) posiada bardzo dobrg znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzagdowej, w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o optacie
skarbowej, ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy ordynacja
podatkowa, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, aktéw regulujacych organizacje i prace urzedu gminy;

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub stopien naukowy w zakresie tematyki
z samorzadu terytorialnego;

posiada studia podyplomowe w zakresie samorzadu terytorialnego, administracji,
zarzadzania, kontroli wewnetrznej i audytu;

ma kilkuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach kierowniczych w administracji
samorzgdowej réznych jednostek samorzadu terytorialnego;

posiada doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu kontroli wewnetrznej w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

posiada uprawnienia do przeprowadzania audytu bezpieczenstwa informacji w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

posiada umiejetnos¢ organizacji, prowadzenia szkolen, zebran i ich dokumentowania

1



7) posiada umiejetnosc biegtej obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sekretarz realizuje zadania gminy powierzone przez Wbéjta w okreslonym zakresie,
organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie, odpowiednie warunki
dziatania oraz biezgcg kontrole pracy osdb zatrudnionych w urzedzie.

2) Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

t)

przygotowanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu;

wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu,
koordynowanie dziatan poszczegdlnych stanowisk pracy oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi;

petnienie statego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem urzedu, wspdtpraca
ze wszystkimi pracownikami w zakresie przestrzegania zasady zgodnego z prawe,
rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych
usprawniajgcych prace urzedu;

nadzér nad przygotowaniem zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy;

ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wtasciwego obiegu informacji i warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci
urzedu;

koordynowanie dziatalno$ci komdrek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie
ich wspodtpracy;

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi urzedu
w szczegdlnosci podziatu zadan;

kontrola prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci;

przygotowywanie regulamindow i dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikoéw,
w tym udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

organizowanie i koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej w urzedzie;
nadzor nad szkoleniami i rozwojem zawodowym pracownikéw urzedu;
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

opracowywanie procedury oceny pracownikow, weryfikacja kryteriéw oceny,
przeprowadzanie ocen i analiza ich wynikéw;

doradztwo w sprawach zwigzanych z etykg zawodowg i etycznym postepowaniem;
kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w uzgodnieniu i za
akceptacjg woéjta;

nadzor nad procesem przygotowania projektéw aktéw prawnych przez urzad,
przygotowanie projektow aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskow i petycji;

nadzor nad stosowaniem procedur udostepniania informacji publicznej;



u) wspotpraca w zakresie przygotowania materiatdéw do Biuletynu Informacji
Publicznej i na strone internetowsg;

v) organizowanie promocji gminy i wspétpraca z instytucjami i innymi podmiotami
w zakresie promowania historii lokalnej, kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

w) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréow
organdéw przedstawicielskich i referenddw;

X) wspotpraca z radg, prezydium rady oraz komisjami rady;

y) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wéjta i zastepcy wdijta
oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych;

z) organizowanie i przeprowadzanie audytu bezpieczenstwa informacji;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta Il 45,
07-221-Branszczyk;
b) wymiar czasu pracy: peten etat;
c) praca o charakterze administracyjno-biurowym z wykorzystaniem monitora
ekranowego, praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wézku
inwalidzkim;

5. Wymagane dokumenty:

a) CV zprzebiegiem nauki i pracy zawodowej-odrecznie podpisany;

b) list motywacyjny-odrecznie podpisany;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz
z nr telefonu;

d) kopia dowodu osobistego;

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

f) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

g) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz w petni
korzysta z praw publicznych;

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018r.
poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2 2018r. poz. 1260 z pdzn.zm.);

j)  kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia;

Informuje, ze w miesiqgcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie wyniost 6,7%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem
i miejscem zamieszkania z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Sekretarza Gminy Branszczyk"
w terminie do dnia 17.12.2018r. w siedzibie Urzedu Gminy w Branszczyku, przy ul. Jana Pawta Il 45, pokdj
nr 7 — sekretariat, do godz. 15% osobiscie.

Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Lista kandydatow, ktérzy spetniag wymagania niezbedne, o ktérych mowa w ogtoszeniu oraz
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Braniszczyku.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Branszczyku” stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 1132009 Wdéjta Gminy Branszczyk z dnia
21 pazdziernika 2009r. (tekst regulaminu naboru zamieszczony zostat w Biuletynie Informacji Publicznej).
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prof. dr hab. Wiestaw Przybylski



