Wojt Gminy Brzeznio
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze: Z-ca kierownika USC

w wymiarze: 1/2 etatu

Osoba ubiegajagca si¢ o zatrudnienie musi speilnia¢ nast¢pujgce wymagania niezbedne
I dodatkowe do zatrudnienia na powyzszym stanowisku:
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I. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi spetnia¢ kryteria okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych w tym:
— posiada¢ obywatelstwo polskie,
— mie¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
— nie moze by¢ osobg skazang za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne z tytulem magistra lub
podyplomowe studia administracyjne.
Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach Ilub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i1 obstugi.
Stan zdrowia pozwalajacy na prace na stanowisku.
Znajomos$¢ przepisow prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem ustaw:
— o0 samorzadzie gminnym,
— o pracownikach samorzadowych,
— Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
— Prawo o aktach stanu cywilnego,
— Kaodeks rodzinny i opiekunczy,
— Kodeks Postgpowania Cywilnego,
— 0 zmianie imienia i nazwiska,
— o ewidencji ludnosci,
— o oplacie skarbowe;,
— 0 ochronie danych osobowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

Dyspozycyjnos¢.

Umiejetno$¢ redagowania pism, decyzji administracyjnych i prowadzenia postgpowan
administracyjnych.

Znajomo$¢é Pakietu MS Office i systemu informatycznego ,,Zrodto”.

Komunikatywno$¢, zaangazowanie, systematyczno$¢, punktualno$¢ 1 samodzielno$¢
pracy na zajmowanym stanowisku.

Odpornos$¢ na stres.

Uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami.

I1l. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie
nalezalo m.in.:

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

kodeksu rodzinnego i opiekunczego, 0 orderach i odznaczeniach oraz aktow

wykonawczych.




2. Obstuga systemu informatycznego ,,Zrodto”.

Nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

4. Sporzadzanie wnioskow o odznaczenia ,Za dlugoletnie pozycie maltzenskie”
1 organizowanie uroczystego wreczania odznaczen, a takze organizowanie jubileuszy
urodzin 100 lat dla mieszkancow gminy.

Wykonywanie zadan technicznych obstugi Komisji Wyborczych.

Spisywanie zeznan $wiadkdw i o$wiadczen o pracy w rolnictwie.

Inne zadania zlecone przez Woéjta Gminy.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Brzeznio.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy: - etatu.

Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze.

Brak ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. z 2014 r. poz.1786)

oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Brzeznio.

7. Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzace;j.

8. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.
V. Informacja dodatkowa:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
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1. List motywacyjny.

2. CV.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Kserokopie §wiadectw pracy.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

10. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Brzeznio ul. Wspolna 44; 98-275 BrzezZnio lub listem poleconym na adres
Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 lipca 2016 r. do godz. 15.30.
Na kopercie prosze dopisac stowa " Naboér na stanowisko: Z-ca Kierownika USC *'.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych
tj. klauzule: " Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg




z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zmianami) ".

Lista kandydatow, ktorzy speinili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy
Brzeznio (www.brzeznio.pl ) i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postgpowania sprawdzajgcego.

Brzeznio, dnia 06 lipca 2016 r.

Wojt Gminy
(-) mgr Dorota Kubiak



