Wéjt Gminy Brzozie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. obstugi Rady Gminy i obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Brzozie.

1. Wymagania niezb¢dne (formalne) dla osoby ubiegajjcej si¢ o zatrudnienie:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego;

2) umiejgtno$¢ interpretacji przepisow prawa;

3) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole;
4) samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé;

5) posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia;

6) wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i sumiennos¢;

7) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. Obstugi Rady Gminy i Obstugi Sekretariatu
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) prowadzenie ewidencji wptywajacej korespondencji;

3) przyjmowanie podan i innych pism;

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

5) przekazywanie korespondencji dla poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Gminy;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

7) prenumerata i rozdziat dziennikow, czasopism i innych wydawnictw;

8) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta;

9) przygotowywanie i organizowanie spotkan stuzbowych Wdjta;

10) przygotowywanie zaproszen, listow, zyczen;

11) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe oraz

Srodki czystosci;



12) obstuga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady,

13) prowadzenie zbioru uchwat Rady i protokotow z sesji,

14) przekazywanie podjetych przez organy Gminy uchwal wiasciwym organom i komoérkom
organizacyjnym urzedu;

15) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi i nadzor
nad terminowym ich zatatwieniem;

16) prowadzenie ewidencji wnioskdw Komisji Rady;

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, | pietro, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla oséb z niepetnosprawnoscig, z parteru na pigtro prowadzg
schody, budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla 0sob z niepetnosprawnosciami;

2) rodzaj umowy: umowa o prace;

3) wymiar czasu pracy: caly etat;

4) pierwsza i druga umowa o prace zawierane beda na czas okreslony;

5) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

6) czas trwania pierwszej umowy o pracg dla osob, ktdre nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosit co najmniej 6 miesigcy;

7) czas trwania drugiej umowy o prace bedzie ustalony na wniosek bezposredniego przetozonego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzozie w_rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, posiadanego wyksztatcenia, i kwalifikacji oraz
stazu pracy, opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodne z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)

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

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy;



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

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

8) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

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

zwrotu ,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

6. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50 z dopiskiem:
»INabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i obstugi sekretariatu”
w terminie do dnia 28.02 2022 r. do godz. 11:00. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej

okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

7. Informacje dodatkowe:

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

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

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

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejsza informacj¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Brzozie dnia 17.02.2023 r.
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