BRODNICA

WOJT GMINY BRODNICA

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W BRODNICY
63-112 BRODNICA, UL. PARKOWA 2

Stanowisko urzednicze — Inspektor ds. obstugi Rady Gminy

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: administracja),
b) obywatelstwo polskie,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie.
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

b) znajomo$é przepisow prawa z zakresu administracjii publicznej, ustawy o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy prawo
zaméOwien publicznych,

¢) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢, starannosé, samodzielnosé i odpowiedzialnos¢,

d) do$wiadczenie w kontaktach miedzyludzkich, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

¢) umiejetnosei analityczne.

II. Informacja o warunkach pracy:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,
2) praca na pelen etat,
3) praca jednozmianowa,
4) praca biurowa z obstugg programéw komputerowych.

I11. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji,

2) Przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat rady oraz innych materialtéw na posiedzenia i obrady tych
organow,



3) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej organow,

4) Przygotowywanie sali sesyjnej do posiedzen Rady, jej komisji i organéw,

5) Protokolowanie sesji, posiedzen komisji i spotkan w zakresie obstugi Rady,

6) Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

7) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej (Protokoly sesji,
uchwaly, zaproszenia, ogloszenia, informacje),

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw zgodnie z ustawa z dnia 23 lipca
2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2017 r. poz. 2187
z pézn. zm.),

10) Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych i ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej zgodnie z ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 620).

V. Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie);

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4) o$wiadczenia potwierdzajace fakty, o ktorych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.1260);

5) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy
powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2018 1. poz. 1260).

Oferty nalezy skiadaé w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Brodnicy lub przesta¢ w terminie do
dnia 5 wrzeénia 2018 roku do godz. 15.00 pod adresem: Urzagd Gminy w Brodnicy,
ul. Parkowa 2, 63-112 Brodnica w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na
stanowisko Inspektor ds. obstugi Rady Gminy.”

VI.Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

Gmina Brodnica z siedziba przy ul. Parkowej 2, 63-112 Brodnica, tel. 61 28 42 500,
adres e-mail: rodo.inspektor@brodnica.net.pl, jako administrator danych, informuje, ze
Panstwa dane osobowe zawarte w CV i listach motywacyjnych beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy. Przystuguje Pafistwu
prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania oraz zgdania ich usunigcia w
kazdym czasie. Podstawa podania danych jest art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. —
Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.




