BURMISTRZ MIASTA BRANSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
Sekretarz Miasta

Nazwa 1 adres jednostki:

Urzad Miasta Bransk, ul. Rynek 8,
17-120 Bransk, tel. 85 7375005
Podstawa zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze preferowane prawnicze lub administracyjne;

2) doswiadczenie zawodowe — co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office, Excel.

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych;

7) obywatelstwo polskie;

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan wymaganych na stanowisku,

2) umiej¢tnos¢ planowania, analizowania i racjonalizacji wydatkow,

3) predyspozycje osobowosciowe:

- komunikatywnos¢,

- sumienno$¢ i dokladnosé,

- odpowiedzialnosé,

- umiejetnosé strategicznego myslenia,
- kreatywnos¢,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

- skutecznos¢ dzialania.

4) znajomos$¢ aktow prawnych: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa prawo zamoéwien publicznych, kodeks wyborczy,
instrukcja kancelaryjna, kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych oraz
RODO, znajomos¢ przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

5) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

6) prawo jazdy kat. B



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) opracowanie projektow Statutu Miasta i jego aktualizacji, statutu Komitetow
Osiedlowych, regulaminu organizacyjnego Urzgdu, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu, statutéw gminnych zakladow i jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem placowek oswiatowych, statutow spotek z udzialem

Gminy,
2) nadzor przestrzegania w  Urzedzie przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

3) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkanicow
oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkéw jego dziatania,

5) nadzér nad przygotowywaniem aktow prawnych przez podlegle komérki
organizacyjne,

6) nadzor terminowosci i zgodnosci z prawem zalatwiania spraw obywateli,

7) organizacja kontroli wewnetrzne;j,

8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konsultacji
spolecznych i spiséw powszechnych,

9) koordynowanie i organizowanie wspotpracy z Rada Miasta Bransk,

10) koordynowanie dzialan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gmine, pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania
ze srodkow UE i innych zewnetrznych Zrodel,

11) koordynacja dzialan na terenie gminy dotyczacych wyboréw powszechnych oraz
referendow,

12) nadzorowanie przygotowania materialow na spotkania, posiedzenia Burmistrza
1 Rady Miasta Bransk,

13) organizacja i nadzoér nad dziataniami zwigzanymi z promocjg Gminy,

14) nadzor nad Referatem Organizacyjnym,

15) opracowywanie zakresow czynnosci kierownikom referatow w Urzedzie oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i dyrektorom zakladéw,

16) organizacja naboréw na stanowiska urzednicze.

4. Wymagane dokumenty :

1) CV i list motywacyjny,

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

3) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie potwierdzona za zgodnoscé
z oryginalem, datg i czytelnym podpisem kandydata;

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci lub
inne posiadane uprawnienia;

6) os$wiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, Zze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub nieumyslne przestgpstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy si¢
postgpowanie karne (zal. Nr 2);

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) obowigzek informacyjny (zal. Nr 3);

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zal. Nr 1);

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany



do zlozenia wraz 2z dokumentami Kkopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc;

11)osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginalu
aktualnego .,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru
Karnego.

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza byé potwierdzone za zgodnosé

z oryginalem, datg i czytelnym podpisem kandydata.

5.  Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

2) praca biurowa i w terenie, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie:
lokalizacja: pomieszczenie biurowe o$wietlone $wiatlem sztucznym, praca odbywa si¢
w systemie jednozmianowym, budynek nie jest wyposazony w windg, nie jest
przystosowany do 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich;

3) obsluga urzadzen biurowych, telefoniczny i bezposredni kontakt z komérkami urzedu,
innymi instytucjami;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie 2z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.),

5) praca wymagajaca wysilku umyslowego, odpowiedzialnosci i skutecznosci
w podejmowaniu decyzji.

6. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
13 wrze$nia 2024 r. do godz. 14",

2) osobiscie, w zamknietych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta Bransk, ul. Rynek
8, 17-120 Bransk z dopiskiem ,.Nabor na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Sekretarz Miasta™,

3) poczta na adres: Urzedu Miasta Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk z dopiskiem
»Naboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Miasta™, (decyduje
data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferty niekompletne oraz wplywajgce poza otwartym postegpowaniem kwalifikacyjnym nie
bedq rozpatrywane oraz nie bedg na nie udzielane odpowiedzi

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Bransk.

Burmistrz Miasta Bransk zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w calosci lub czesci,
przedluzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert oraz
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta Bransk w dniu 16 wrzesnia 2024 r. o godz.10".

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta w Bransku przy ul. Rynek 8
(pok. nr 15) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 7375005 w. 26.

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji




Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https:/bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej przez okres
trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury nabory.

Po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostana
dolaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatow dokumenty beda
przechowywane przez okres jednego miesigca i zostana zwrocone droga pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia przesylki
zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Bransk, 02.09.2024 r.

BUR RZ

Agata Iska



