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OGLOSZENIE WOJTA GMINY BRODY z dnia 21 wrzesnia
2020r

OGLOSZENIE WOJTA GMINY BRODY
Wéjt Gminy Brody

ogtasza konkurs na stanowisko podinspektora ds. obstugi biura Rady Gminy w Brodach

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Brodach ul. Staszica 3.
petny etat

I. Wymagania zwiagzane ze stanowiskiem:

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

doswiadczenie zawodowe: min. 3 -letni staz,

umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych oraz programéw do obstugi stanowiska pracy,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. Co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
2. Znajomos¢:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych,

- Statutu Gminy Brody,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

Zakres obowiazkéw na stanowisku:

1.0bstuga organizacyjno-techniczna posiedzehn Rady.

2.Przygotowywanie sprawozdan, informacji oraz innych materiatéw dla Rady.
3.Prowadzenie rejestru:

1) Uchwat Rady.

2) Wnioskéw i interpelacji radnych.

1/3



v

LN

Archiwalny Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brody

Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu.
Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, Wéjtowi, komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym.

Przekazywanie wnioskéw i interpelacji Wéjtowi.

Wyliczanie diet dla radnych i dla Przewodniczacego Rady.

Ewidencja i obstuga korespondencji kierowanej do Rady.

Publikacja materiatéw z posiedzen komisji oraz sesji Rady na stronie BIP urzedu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Ill. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

N
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. zyciorys,
. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy,
. o$wiadczenie kandydata,ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie oraz nie toczy sie przeciwko niemu

postepowanie karne,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni opraw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Sposob i termin sktadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko podinspektora ds. obstugi biura Rady
Gminy w Brodach” w sekretariacie Urzedu Gminy w Brodach ul. St. Staszica 3 lub przesytka pocztowa - decyduje data
wptywu,w terminie do 1 pazdziernika 2020 r. do godz. 15,00.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje.

Konkurs poprowadzi dwuetapowo komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Brody.

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria okreslone w
ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il - etap przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

W zwigzku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzgdzenia 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych osobowych
przekazanych w procesie rekrutacji jest Wéjt Gminy Brody.
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatgcznik do ogtoszenia o
naborze.

Brody 21 wrzesnia 2020 r.

Wéjt Gminy Brody

Marzena Bernat
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