OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Branszczyk
oglasza nabor na wolne stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2.Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
6) wyksztalcenie $rednie,
7) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu ,, Edytor aktow prawnych XML”

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej — minimum 2 lata,

w tym co najmniej 6 miesigcy przy obstudze rady gminy,
2) znajomos$¢ przepisow prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie

gminnym, kodeksu post¢gpowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
3) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
4) komunikatywno$¢ i umiejgtno$¢ wspotpracy.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej organéw gminy,
2) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sesji rady gminy, w tym:
e obstuga techniczno-organizacyjna,

e zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatOw na sesj¢ rady oraz
terminowego ich dostarczania dla radnych przed sesja,

e organizowanie sesji rady, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich
terminéw,

e organizowanie i obstuga narad zwolywanych przez przewodniczacego rady,

e wspodtuczestniczenie w opracowaniu projektow plandéw pracy i programow
dziatania rady,

e prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listoéw kierowanych przez obywateli do
rady lub przewodniczacego rady,

e prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

e nadawanie biegu uchwatom podejmowanym przez radg i czuwanie nad
terminowym skladaniem informacji z ich realizacji,

e przekazywanie uchwat rady, zawierajacych przepisy gminne do ogloszenia,
e prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach rady,
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga posiedzen komisji rady gminy, w tym:



e obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen,

e protokotowanie posiedzen komisji i kompletowanie z nich dokumentacji,

e prowadzenie rejestru wnioskOw 1 opinii komisji oraz interpretacji i wnioskow
radnych, a takze czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,

e opracowywanie na podstawie gromadzonej dokumentacji informacji i
sprawozdan z dziatalno$ci komisji,

e ewidencjonowanie udzialu cztonkéw komisji w pracach komisji,

e zapewnienie komisjom wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych
Statutem Gminy.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.
5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy zataczony do ogloszenia wraz z nr telefonu,

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.). na potrzeby rekrutacji.

6. Wymogi formalne
1) Ztozenie wymaganych dokumentow,

2) spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w punkcie 2.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i
miejscem zamieszkania oraz dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy Branszczyk” w terminie do dnia 15 czerwca 2012 roku w siedzibie Urzgdu
Gminy w Branszczyku, przy ul. Jana Pawta II 45, pokoj Nr 7 — sekretariat, do godz. 16.00
lub droga pocztowa na adres urzegdu. W razie ztozenia dokumentow droga pocztowa, za
date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego. Oferty, ktére wptyna do urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetnia wymagania niezbedne, o ktorych mowa w
ogloszeniu oraz informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Branszczyku.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja
Rekrutacyjna przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,, Regulaminie naboru na wolne



stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Branszczyku” stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia Nr 113/2009 Wojta Gminy Branszczyk z dnia 21 pazdziernika 2009r.( tekst
Regulaminu naboru umieszczony w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wskaznik osob niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Branszczyku w
miesigcu maju nie przekroczyt 6%.

Wojt Gminy Branszczyk

Mieczystaw Pekul



