Brzezno, dn. 15 maja 2024 roku.

WOJT GMINY BRZEZNO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarz w Urzedzie Gminy Brzezno

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze,

c. staz pracy — minimum 5 letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych w administracji
samorzadowej lub rzadowe;,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

brak przynaleznos$ci do partii politycznych.

5 o0e o e

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane bedzie posiadanie minimum 10 letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych,
znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

znajomos$¢ obstugi komputera i biurowych programow uzytkowych, w tym: Microsoft Office
(eKancelaria, Word, Exel),

umiejetnos$¢ organizacji pracy urzedu gminy i zarzgdzania kadrami,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

samodzielnos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowosé, bezstronno$¢, wysoka kultura
osobista

znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania gminy w tym w szczegolnosci:

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

 ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

e rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin,
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3. Warunki pracy:
Praca administracyjno - biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie wykonywana w
siedzibie Urzgdu Gminy w Brzeznie, jak i w terenie.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzezno w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Nadzor nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu,
2. Opracowywanie zakresow czynnosci jak i sporzadzanie okresowych ocen dla poszczegdlnych
pracownikow,
3. Nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
4. Opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego regulujacych prace w Urzedzie.
Nadzoér nad przygotowaniem aktéw prawnych Wojta Gminy,
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Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,
Pehienie stalego nadzoru nad wiasciwym funkcjonowaniem Urzedu,

Wspoéltpraca z Radg Gminy i nadzér nad wiasciwym przygotowanie materialow na Sesje Rady
Gminy i Komisje,

Prowadzenie dokumentacji kadrowe;j

Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

Nadzo6r nad udostepnianiem informacji w sprawach publicznych na zasadach okreslonych
w ustawie o dostgpie do informacji publicznej,

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

Pelienie nadzoru nad obiegiem dokumentdw i stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowego wykazu akt,

. Organizowanie kontroli zewngtrznej i wewnetrznej Urzgdu Gminy i jednostek

organizacyjnych,

Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czasem pracy,

Sprawowanie nadzoru nad czystoscig 1 zabezpieczeniem pomieszczen w budynku urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzgdu,

Nadzo6r nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej i strony www

Opracowywanie we wspoOlpracy z pracownikami urzedu raportu o stanie gminy
Koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob za posrednictwem PUP

Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami.

. Koordynowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej

6. Wymagane dokumenty:

NNk =

list motywacyjny - podanie,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie uprawnien, zaswiadczen 1 certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych (w zataczeniu),

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe (w zataczeniu),

oswiadczenie o stanie zdrowia,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (w zaltaczeniu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat),
poczta elektroniczng na adres sekretariat@gmina.brzezno.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Gminy Brzezno, Brzezno 50, 78-316 Brzezno z
dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko Sekretarza w UG. Brzezno” w terminie do dnia 27 maja
2024 r. do godz.11:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Brzezno po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Brzezno / Strona gléwna / Nabor na wolne stanowiska / oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy

Brzezno.



