ZARZADZENIE NR 8/2025
WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 06 lutego 2025 r.

W sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Brzozie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Przeprowadzi¢ zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w Urzgdzie Gminy w Brzoziu”, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 12/2007 Wéjta Gminy Brzozie
zdnia 04 czerwca 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy w Brzoziu postgpowanie w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza

Gminy w wymiarze 7/8 etatu.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 powoluje Komisje

Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Katarzyna Sokalska - Przewodniczaca komisji;
2) Malgorzata Lendzionowska - Cztonek komisji;

3) Aleksandra Grajewska - Czlonek komisji .

§ 3. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na danym stanowisku bez wzgledu
na liczbg przeprowadzonych naboréw chyba, ze Wojt Gminy Brzozie podejmie wczesniej decyzje o jej

rozwigzaniu.
§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposéb ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do zarzadzenia Nr 8/2025
Wojta Gminy Brzozie z dnia 06 lutego 2025 r.

Wéjt Gminy Brzozie
oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Brzozie

1. Wymagania niezbedne (formalne) dia osoby ubiegajacej sie ¢ zatrudaienie:

1} obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peltni praw publicznych;

3} niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4} nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
tj. posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 cytowanej ustawy, w tym co najmniej dwuletniego stazu pracy na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

7) brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepisow:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) Kodeksu pracy,
f) Kodeksu wyborczego,
g) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
h) dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO),
i) dotyczacych instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
) ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych,
k) prawa miejscowego;
2) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;
3) umiejetnos$¢ stosowania przepisdw prawa;

4) komunikatywnos¢, operatywnos¢, dyspozycyjnos¢, poczucie odpowiedzialnosei;



5) umiejetno$¢ zarzadzania zespotem;

6) umiej¢tnos¢ planowania i bardzo dobrej organizacji pracy;

7) odpowiedzialno$¢, terminowosé i dokladno$é w realizacji powierzonych zadan;

8) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole;
9) samodzielno$¢;

10) posiadanie zdolnosci analitycznego my$lenia;

11) wysoka kultura osobista, uczciwosé i sumiennosé;

12) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

2) koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem w zakresie

ustalonym przez Wojta;

3) wykonywanie funkcji kierownika administracyj nego Urzedu i w tym zakresie:

a) informowanie Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

b) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

¢) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad,

d) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz state podnoszenie jako$ci pracy;

4) dokonywanie w imieniu zakladu pracy czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy pracownikéw

samorzadowych;

5) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, kontrola jego funkcjonowania oraz
przedstawianie Wojtowi propozycji jego aktualizacji;

6) opracowywanie projektu regulaminu pracy;

7) opracowywanie projektéw innych wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu;

8) przygotowywanie projektéw oraz realizacja aktéw prawnych Rady i Wojta, a takze opracowywanie
innych materiatow przedktadanych tym organom, w szczegblnosci odpowiedzi na zapytania i interpelacje
Radnych oraz Komisji Rady;

9) przekazywanie pracownikom oraz koordynacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskéw Komisji;

10) prowadzenie w zakresie udzielonego przez Wojta upowaznienia postgpowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw referatu organizacyjnego;

12) opracowywanie oraz biezace monitorowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z kontrola

zarzadcza oraz calym systemem kontroli zarzadcezej w Urzedzie;

13) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w Urzedzie

i zewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie odrgbnych upowaznien Wojta;

14) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami powszechnymi i referendami;

15) sprawowanie nadzoru nad sprawami o§wiaty w Gminie;

16) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego;




17) przygotowywanie i prowadzenie wyboréw rad sofeckich i sottyséw oraz zwigzanej z tym dokumentacji.

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, I pigtro, budynek bez windy, z zewngtrz
wyposazony jest w podjazd dla oséb z niepelnosprawnoscig, z parteru na pigtro prowadza schody,
budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla osob z niepetnosprawnosciami;

2) praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

3) rodzaj umowy: umowa o prace;

4) wymiar czasu pracy: 7/8 etatu;

5) planowane zatrudnienie: od dnia 1 marca 2025 r.

6) pierwsza umowa o prace zawierana bgdzie na czas okre$lony z mozliwoscia przediuzenia na czas

nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzozie w rozumieniu przepiséw

o_rehabilitacji_zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnyech w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, posiadanego wyksztalcenia i kwalifikacji
oraz stazu pracy;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Dz. Urz. UE L Nr
119, str. 1).;

8) o$wiadczenie, ze kandydat zapoznal si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych zawartg w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w zakresie danych osobowych, ktérych podanie w procesie rekrutacji nie jest
obowigzkowe;

10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku;

11) o$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych;



12) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu

»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem?”, daty i czytelnego podpisu.

6. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu, lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50 z dopiskiem:

»INabor na stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 19 lutego 2025 r. do godz. 11:00. Aplikacje,

ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (0 zachowaniu terminu

decyduje data wplywu do Urzedu).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzgdzie Gminy Brzozie (pok. nr 8) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 56 49 129 10 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Brzozie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejszg informacj¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pu icznej Urzgdu Gminy Brzozie
oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Brzozie dnia 07.02.2025 r.
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