Waojt Gminy Bransk
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy podinspektora
w Referacie Ogolno-Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Kultury.

1. Wymagania niezbedne:

a. Wryksztalcenie wyzsze,

b. Znajomos¢ obstugi komputera,

¢. Znajomosé programu FlowER Urzad,

d. Znajomos¢ przepisow prawnych w szezegblnosci: ustawy kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne) dla urzeddw gmin 1 zwigzkow miedzy
gminnych.

2. Wymagania dodatkowe:
a. Preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
b. Preferowane wyksztalcenie o kierunku zarzadzanie i marketing,
¢. Znajomosd jezykow obeych.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez urzad. Wprowadzanie korespondencji do
systemu elektronicznego. Prowadzenie spraw administracyjnych i1 zwigzanych z promocja
gminy. Prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow Urzedu Gminy 1 Jednostek Organizacyjnych. Organizowanie
szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu. Opracowywanie projektow
zarzadzen Wajta dotyczacych funkcjonowania urzedu.

4. Wymagane dokumenty

a. Zyciorys (CV)

b. List motywacyjny

¢. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych

studidw, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach)

d. Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich zaktadéow pracy (poswiadczone za zgodnosc z
oryginatem)
Wypemiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
Odwiadcezenie o niekaralnosci.
Zaswiadczenie lekarskie
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosdciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy skladacé:
« osobiscie w siedzibie urzedu, lub
e poczta elektroniczng na adres: sekretariat@ug.bransk.wrotapodlasia.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, lub
s poczty na adres: Urzad Gminy Bransk, ul Rynek 8, 17 =120 Bransk
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: pedinspektor w Referacie Ogolno-Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich, Oswiaty i Kultury w terminie do dnia 5 stycznia 2009 roku.



Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Bransk.
Zastrzega sie prawo uniewaznienia ogloszenia o naborze na kazdym etapie postgpowania.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny byc
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danyeh osobowyeh /Dz. U. z 2002 roku nr 101, poz. 926 z poZ. zm./ oraz
ustawq z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 z poz. zm./
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