Zarzadzenie Nr 95U/2015
Wojta Gminy Branice
z dnia 28 grudnia 2015 .

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowiskazednicze mtodszego referenta ds.
wojska i spraw biurowych w Urzedzie Gminy w Branicach

Na podstawie art. 31 i 33 ust.1, 3 i 5 ustawyna® marca 1990 r. o samadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), w zZwku z art. 11, art. 12 ust. 1 oraz art. 13

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikash@zadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202, z 2015r. poz.1045, 1220) zglzam, co naspuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowiskadinzcze miodszego referenta ds. wojska i
spraw biurowych w Uradzie Gminy w Branicach ul. Stowackiego 3, 48-14@riBce.

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie oleezahcznik do Zaradzenia.

82. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o Wtormowa w 81 ust.1l, powokij
komisg Rekrutacyjla, w nasgpujacym sktadzie:

1) Elzbieta Ciszczonik — Przewodniga Komis;ji
2) Aneta Kopeczek — Cztonek Komisji
3) Katarzyna Herbut - Cztonek Komisiji

8 3Wykonanie zrzdzenia powierza sipracownikowi ds. kadr.

8 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt
/-] Sebastian Baca



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 95U/2015
Wjta Gminy Branice
z dnia 28 grudnia 2015 .

Wojt Gminy Branice

Ogtasza nabdr na stanowisko mtodszego referenta dsojska i spraw biurowych w
Urzedzie Gminy w Branicach ul. Stowackiego 3
48-140 Branice.

I . Wymagania niezledne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiezn
3) brak skazania prawomocnym wyrokierads za umyine przestpstwoscigane
Z oskatenia publicznego lub przegistwo skarbowe,
4) wyksztatcenigrednie,
5) znajoma¢ w zakresie obowzujacych przepisow;
- ustawy o0 samoszizie gminnym,
- ustawy o pracownikach samadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy — kodeks pagiowania administracyjnego,
- statutu Gminy Branice,
- instrukcji kancelaryjnej
a ponadto;
- biegta znajondé korzystania z Internetu i poczty elektronicznej,
- umiejtnos¢ analizowania przepiséw prawnych,
- umigjtnos¢ redagowania pism ugdowych
- umiejtnos¢ obstugi uradzen biurowych

Il. Wymagania dodatkowe:
1) dawiadczenie na podobnym stanowisku,
2) umiegtnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowvat,
3) predyspozycje osobowe; komunikatywaobezkonfliktowd¢, odpowiedzialnéc,
umiegtnosé pracy w zespole, umighos¢ podejmowania decyzji
4) poczucie odpowiedzialdoi za swoja pragi staranné¢ w jej wykonaniu,
5) wysoka kultura osobista.

[ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga organizacyjna sekretariatydwz

2. Obstuga techniczna spatkaarad u Wojta i Sekretarza, prowadzenie termanarz
spotka Wojta.

3. Prowadzenie rejestru wptywow i wysytisip urzdowych.

4. Prowadzenie archiwum gdzi.



Dbanie o aktuald®informacji na tablicy ogtoszeUrzedu.

Wykonywanie czyndoi z ustawy o powszechnym obawku obrony RP oraz
wspotdziatanie z organizacjami wojskomy

Udzielanie informacji klientom Usdu i kierowanie ich do wikgiwych Referatow.
Zapewnienie komunikacji Wojta, Sekresarzpracownikami urgdu.
Obstuga centrali telefonicznej, faksu i anizex biurowych.

ou

© N

IV. Wymagane dokumenty i Gwiadczenia;

1.Zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

2. List motywacyjny (podanie o peic

3. Kserokopia dyplomu i innych dokumentoviverdzapcych posiadane kwalifikacje,
umisgtnosci.

4. Kserokopiéwiadectw pracy.

5. Gwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwekzge,

6. Gwiadczenie kandydata o petnej zddloicdo czynnéci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych

7. Gwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrakiem sdu za umyine
przespstwoscigane z oskaenia publicznego lub undlne przestpstwo skarbowe

Gwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanycifiercie pracy dla
potrzeb niezidnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. @04 r. poz. 1182 z pd. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z p&n. zm.).”

Dokumenty musza bkompletne i opatrzone wiasroznym podpisem.

V. Informacja o zatrudnieniu
Zatrudnienie na podstawie umowy o0 praa czas nieokiny w petnym wymiarze
czasu pracy (1 etat) po spetnieniu warunk&veslonych w art.16 ust.2 oraz art.19
ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samowych Dz.U.2014 poz. 1202., z
2015r. poz. 1045,1220 z ktérymi w przypadksob podejmyggych po raz pierwszy
prae na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
urzdzie gminy, umow 0 prag¢ zawiera s na czas okigony, nie dhiszy 6 miesicy.
W trakcie trwania umowy na czas ckoay zostanie zorganizowana sa
przygotowawcza trwgga nie dhdej niz 3 miesice i kaiczaca s¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem datgo zatrudnienia pracownika.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych;
Wskenik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddzie Gminy Branice w miegtu
poprzedzagym dat upublicznienie ogtoszenia, w rozumieniu przepisomhabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia agépetnosprawnych, jestaszy niz 6%



VII. Sposdb i termin sktadania ofert.

1. Oferty nalgy sktad& w terminie do dnia 14 stycznia 2016r. do godZiB}’
w sekretariacie Ukdu Gminy w Branicach ul. Stowackiego 3 w zamkeji kopercie
z dopiskiem ,Oferta na stanowisko mtodszegferenta ds. wojska i spraw biurowych”.
2. Oferty zt@aone po terminie niedola rozpatrzone.
3. Posgpowanie rekrutacyjne rozpocznie 4i5 stycznia o godzinie®9
a rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami gmzavadzona édzie w tym samym dniu
o godzinie 16°.
4. Nabor zostanie przeprowadzony na podstamaézy wyksztatcenia i dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej kandydatéw oraparciu o rozmowkwalifikacyjna .
5. Wyniki konkursu na stanowisko mtodszegonaiéa ds. wojska i spraw biurowych
zostamupowszechnione w BIP Ugdu Gminy Branice oraz na tablicy ogtosze

Zapraszam do skfadania ofert !



