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OGLOSZENIE

WOJTA GMINY BRODY

z dnia 19 stycznia 2015r.

Wéjt Gminy Brody ogtasza konkurs na wolne stanowisko Sekretarza Gminy Brody

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Brodach ul. Staszica 3

1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie

b/ zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

c/ stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku

d/ nieposzlakowana opinia

e/ niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe

f/ wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
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szkolnictwie wyzszym

g/ 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. 2014
poz.1202 t.j./, w tym co najmniej 2 letni 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 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 posiadac¢ umiejetnosc biegtej
obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sie
znajomoscig przepisow n/w ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 finansach publicznych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

b/ wysoka kultura osobista,

¢/ odpornos$c¢ na stres,

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

f/ kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

g/ dyspozycyjnosgé,

h/ zdolno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/ opracowywanie projektow aktow, w tym Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Wéjta zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie,
b/ opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Pracy Rady Gminy,

2/4



Ogtoszenie o naborze na stanowisko Sekretarza Gminy Brody

Whpisany przez Pawet Zigba
poniedziatek, 19 stycznia 2015 15:59 -

¢/ nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Brody,

d/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,

e/ organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi /sotectwami/ oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

f/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdine
stanowiska pracy,

g/ nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw,

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 zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP,

I/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

1/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

4. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/,

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa pracy,
zadwiadczenia/,

5/ kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplom lub zadwiadczenie o
stanie odbytych studiow/,

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

7/ oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

8/ oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

5. Sposoéb i termin skiadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko
Sekretarza” w sekretariacie Urzedu Gminy w Brodach ul. Staszica 3, pok. 103 w terminie do 02.
02.2015r. do godz. 16:00.
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6. Inne informacje.

Konkurs przeprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Brody.

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okre$lone w ogtoszeniu 0 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;.

Wojt Gminy Brody

/-/ Marzena Bernat
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