WOJT GMINY W BRENNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY BRENNA

OKRESLENIE STANOWISKA PRACY
ds. obslugi sekretariatu

Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze lub srednie;
2) co najmniej 3 - letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
sekretariatu lub innym stanowisku administracyjno-biurowym zwigzanym z obstuga klienta;
3) pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine;
5) osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym;

2) znajomos$é przepiséw Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie
dotyczgcym czasu pracy;

3) znajomosc¢ obstugi komputera;

4) znajomosé jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

5) cechy osobowe i predyspozycje: tatwosci nawigzywania kontaktow, komunikatywnosci,
umiejetnos$é pracy w zespole, obowiazkowodci i rzetelno$ci, odpornosci na stres,
podzielno$¢ uwagi, asertywnosc, kreatywnos¢, samodzielnosc.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) obshuga i zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu wojta, zastepey
wojta i skarbnika gminy,

2) prowadzenie kalendarza spotkaf wdjta i zastgpcy wojta,

3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez wojta,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencja,

5) prowadzenie rejestréw: zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw, faktur,

6) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

7) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez wojta,

8) obstuga poczty elektronicznej,

9) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwale i materialy biurowe oraz
srodki czystosci,

10) biezace przekazywanie informacji o dziatalno$ci wéjta i gminy,

11) biezacy kontakt z miastami partnerskimi gminy oraz obstuga korespondencji z tym
Zwigzanej,

12)rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu Gminy Brenna i prowadzenie
dokumentacji z tym zwiazanej,

13) ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow Urzgdu Gminy Brenna i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.



Warunki zatrudnienia:
1) umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscia jej przedtuzenia po uptywie okresu
czasu, na jaki zostanie zawarta;
2) praca jednozmianowo w godzinach od 7.30 do 15.30 (poniedziatek 7.30 — 16.30, pigtek
7.30 — 14.30).

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie
z wymogami podanymi w ogloszeniu;

5) kwestionariusz osobowy;

6) os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

9) oswiadczenie o zdolnos$ci do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

10) oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dzialalnos$ci gospodarcze;j.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,.dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu”, nalezy sktada¢ w terminie do 30 kwietnia 2018 r. w Urzedzie Gminy Brenna 43-438,
ul. Wyzwolenia 77 na Biurze Podawczym (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy). Oferty zlozone
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, oraz w razie potrzeby
przeprowadzenie testéw oraz rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi formalne - okreslone w niniejszym
ogloszeniu - bedg informowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.brenna.org.pl (zakfadka ,,Praca w Urzedzie) oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Brennej.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brenna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.



