Archiwalny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brody

OGLOSZENIE WOJTA GMINY BRODY z dnia 9
pazdziernika 2020r

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY BRODY

Woéjt Gminy Brody ogtasza nabér na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Brody

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Brodach ul. Staszica 3, 27-230 Brody

wymiar etatu: petny etat

1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie,
b/ zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
¢/ nieposzlakowana opinia,
d/ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e/ wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
f/ co najmniej czteroletni 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. 2019 .1282 t.j./, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca 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 finanséw publicznych.

Ponadto kandydat na stanowisko Sekretarza Gminy powinien posiada¢ umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sie znajomoscig przepiséw n/w ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- o finansach publicznych,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

b/ wysoka kultura osobista,

¢/ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
d/ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

e/ kreatywnos$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

f/ dyspozycyjnos¢,

g/ zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/ opracowywanie projektéw aktéw, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz innych
zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie,

b/ opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Pracy Rady Gminy,

¢/ nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Brody,
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d/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

e/ organizowanie wspétdziatania z jednostkami pomocniczymi /sotectwami/ oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
f/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine stanowiska pracy,
g/ nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

h/ nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

i/ organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw,

m/ inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych,

j/ przyjmowanie ustnych oswiadczen woli /testamenty allograficzne/,

k/ nadzér nad zawartoscia merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

I/ nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

t/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

4. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/,

3/ kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /Swiadectwa pracy, zaswiadczenia/,

4/ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

5/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

7/ oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5. Sposodb i termin sktadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko Sekretarza” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Brodach ul. Staszica 3, pok. 103 lub przesytka pocztowa - decyduje data wptywu,w terminie do 19 pazdziernika
2020 r. do godz. 15,00. Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Inne informacje.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Konkurs przeprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Brody.

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria okreslone w
ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

W zwigzku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych osobowych

przekazanych w procesie rekrutacji jest Wéjt Gminy Brody. Zebrane dane beda przetwarzane wytacznie na potrzeby
rekrutacji okreslonej w niniejszym ogtoszeniu do czasu jej zakonczenia.

Wéjt Gminy Brody

/-/ Marzena Bernat

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatgcznik do ogtoszenia o
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naborze.
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