Zarzadzenie Nr 121/2021
Waéjta Gminy Brzeznica
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.2021.1372), oraz na podstawie art. 11 ust.1 i art.12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz.U.2019.1282) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko pracy do spraw
ogolnoorganizacyjnych, kadr i obstugi organéw Gminy w Urzedzie Gminy w Brzeznicy.
2. Tre$¢ ogtoszenia 0 naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Brzeznicy pod adresem (www.bip.brzeznica.com.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku

Urzedu Gminy w Brzeznicy ul. Zielonogorska 30.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/

Zatacznik do zarzadzenia Nr 121/2021
Wojta Gminy Brzeznica
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

0G.2110.1.2021
Wojt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na Stanowisko pracy do spraw ogolnoorganizacyjnych,
kadr i obslugi organéow Gminy w Urzedu Gminy w Brzeznicy

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,
ul. Zielonogodrska 30, 68-113 Brzeznica

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:

Stanowisko pracy do spraw ogo6lnoorganizacyjnych, kadr i obstugi organow Gminy w
Urzedu Gminy w Brzeznicy w pelnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 1 pazdziernika 2021 rok. Zatrudnienie na

podstawie umowy o pracg.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych),

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ( preferowane kierunki: administracja),

5) co najmniej 3 letni staz pracy,

6) znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisOw prawa, w szczegolnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 innych aktow prawnych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

7) biegla znajomos¢ platformy ePUAP, obstugi Legislatora - Edytor Aktow Prawnych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,



9) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

2. dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, obstuga urzadzen biurowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres,

4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do§wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowe;j,

5. dyspozycyjnos¢,

6. wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢,

7. dobra organizacja pracy, kreatywno$¢ w dziataniu, rzetelno$¢.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Do zadan stanowiska pracy do spraw ogdlnoorganizacyjnych, kadr i obstugi organéw Gminy

nalezy:

1. Zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu Gminy, przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji pism wplywajacych do Urzedu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

3. Prowadzenie rejestru upowaznien, skarg, petycji i wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej,

4. Przygotowanie 1 obstuga spotkan, sesji, konkursow 1 narad,

5. Zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet i materialy biurowe, gospodarcze,

6. Zamawianie pieczeci i ich ewidencjonowanie,

7. Kompletowanie aktow prawnych wptywajacych do Urzedu i udostepnianie ich interesantom
oraz pracownikom Urzedu,

8. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

9. Organizowanie szkolen pracownikoéw i badan okresowych pracownikéw Urzedu,

10. Przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa



pracy
11. Przygotowywanie projektow planow urlopowych pracownikow Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,
12. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
13. Ewidencja czasu pracy pracownikow Urzedu,
14. Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
15. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych,
2) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
3) wspoldziatanie z inspekcjg pracy.
16. Obstuga administracyjna Rady, Wojta, Komisji Rady i zebran wiejskich,
przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatlow
dotyczacych projektéw uchwat Rady, Zarzadzen Wojta, komisji Rady oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady:
1) przechowywanie uchwal i zarzadzen, w tym przesytanie uchwat Rady Gminy do
organow nadzoru 1 do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego,
2) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji Rady,
posiedzen Komisji i zebran wiejskich,
3) protokotowanie obrad sesji i spotkan Wojta,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, Komisji Rady i zarzadzen Wojta,
5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
17. Prowadzenie kalendarza Wojta, w tym terminarza przyje¢ interesantdw, rezerwacja
wynajmu sal, $wietlic wiejskich,
18. Obstuga tablic ogtoszen Urzgdu Gminy oraz obowiazki w zakresie BIP-u,
19. Prowadzenie rejestrow: delegacji wyjazdéw stuzbowych, wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Urzedu,
20. Prenumerata czasopism do Urzedu,
21. Sprawy socjalne pracownikéw Urzedu,
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu,
kierownikow jednostek oraz radnych,
23. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy.



VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Miejsce pracy:

Praca w budynku Urz¢du i poza nim (m.in. wyjazdy na szkolenia, spotkania, zebrania,
wyjscie na poczte). Budynek Urzedu pigtrowy i nie dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepisow oraz obstugg komputera i
urzadzen biurowych. Jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢
w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1/1 etatu, jednozmianowa. Praca przy
komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Wspolpraca z pracownikami Urzgdu i jednostkami
zewngetrznymi, korespondencja tradycyjna i1 e-mailowa, przemieszczanie si¢ wewnatrz
budynku Urzedu. Praca na stanowisku wymagajaca odpornos$ci na stres, umiejetnosci pracy
pod presja czasu, oraz ksztalttowania dobrych relacji interpersonalnych. Praca o charakterze
administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca, kontaktow z instytucjami 1 innymi

jednostkami w zakresie realizacji zadan.

VIL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy BrzezZnica, w rozumieniu przepisOw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2. zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, w tym spetnienie wymagan niezbednych
wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwa skarbowe,

8. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do przeprowadzania procesu naboru,

11. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego ofert¢ poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos$é, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot

wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko pracy do spraw ogolnoorganizacyjnych,

kadr i obstugi organow Gminy w Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga pocztowg na adres
Urzedu Gminy w BrzezZnicy ul. Zielonogoérska 30, 68 -113 BrzeZnica lub osobiscie

w sekretariacie UG Brzeznica, pokdj nr 6 do dnia 15 wrze$nia 2021 r. do godz.15:00.

Zgloszenia, ktore wpltyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowalnego. O terminie dorgczenia przesytki pocztowe;j
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej



w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktore wptyna do Urzedu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.
Z osobami, ktére spelnig wymagania formalne przeprowadzona bgdzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Gminy w Brzeznicy z siedzibg przy,

ul. Zielonogorskiej 30 jest administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych sie

0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym

z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Wojt Gminy Brzeznica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania konkursowego
na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Wojt Gminy BrzeZnica zastrzega sobie
prawo do nierozstrzygnig¢cia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaly dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie

internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy BrzeZnica.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/

