Brzezno, dn. 2 listopada 2021 roku.

SGM.2110.3.2021
WOJT GMINY BRZEZNO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

do spraw OGOLNO-ORGANIZACYJNYCH
w Urzedzie Gminy Brzezno, 78-316 Brzezno 50

1) Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych

2. Wyksztalcenie:
a) wyzsze,
b) lub srednie i minimum 3-lata stazu pracy

3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

7. Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pakietu biurowego MS Office

2) Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ systemu eKancelaria,

2. Znajomos¢ Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej

3. Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, w tym
ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organiza-
cji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

4. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

5. Umiejetno$¢ wspotpracy w grupie,

6. Bezkonfliktowos¢, komunikatywnos$¢, rzetelnosc.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Stata obstuga sekretariatu

2. Prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych:

3. Przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

4. Obstuga interesantow

5. Obsluga centrali telefonicznej, faxu i1 kserokopiarki

6. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe,
srodki czystosci, flagi, pieczecie imienne i urzgdowe wg potrzeb oraz prowadzenie wymaganej
dokumentacji w tym zakresie

7. Prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskdéw, zwolnien lekarskich, wyj$§¢ w sprawach stuzbowych,
urlopow i upowaznien

8. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu

9. Prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen Wojta

10. Koordynacja przesytania zbioréw i sprawozdan statystycznych

11. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan oraz zebran.

12. Aktualizowanie informacji dla interesantow wywieszonych na tablicach ogloszen.

13. Po$wiadczanie dokumentdéw za zgodnos¢ z oryginatem oraz wlasnorecznosci podpisu.

14. Obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej 1 podawczej Urzedu zlokalizowanej na

platformie ePUAP ( w tym biezaca aktualizacja kart ustug) oraz prowadzenie kancelarii elektro-
nicznej Urzedu;



4) Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca obstugi komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz urzadzen biurowych, wykonywana w pomieszczeniach biurowych
urzedu gminy.

5) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wynosit ponizej 6%.

6) Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa(poswiadczona
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

4. kserokopie $§wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

5. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

7. o$wiadczenie kandydata o:

e posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e nickaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzgdniczym,

¢ nieposzlakowanej opinii.

8. kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

9. Dokumenty aplikacyjne: CV 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg o tresci: ,, Wy-
razam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1871 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r.. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r,. poz. 1282 ze zm)” 1 czytelnym podpi-
sem pod klauzula.

10. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien , o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j.: Dz. U z 2019 r., poz. 1282 z
pézn. zmianami), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwier-
dzajacego niepetnosprawnosc.

7) Termin i miejsce sktadania dokumentow: 16 listopada 2021 roku do godz. 14:00 w siedzibie urzedu
gminy lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Brzezno, 78-316 Brzezno 50 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ogoélno-organizacyjnych. Aplikacje,
ktére wplyng do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub beda niekompletne nie begda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://brzezno.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Brzezno.

8) Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na pismie o
terminie postepowania sprawdzajacego.

Wojt Gminy
/-/Stawomir Koruc



