BURMISTRZ MIASTA BRANSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent

Oferte na stanowisko referenta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Branfisk
ul. Rynek 8, 17-120 Bransk moze ztozyé kandydat, ktory spelnia nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

2) co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej lub w oswiacie;

3) obywatelstwo polskie;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktéw prawnych: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzgdzie gminnym, ustawa o systemie oswiaty, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa
Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informacji o$wiatowej, ustawa o finansowaniu
zadan o$wiatowych, instrukcja kancelaryjna, kodeks postgpowania administracyjnego,
kodeks wyborczy, aktow wykonawczych do tych ustaw, statut Miasta Bransk;

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych;

3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami materialow
dotyczacych projektow uchwal rady miasta i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow.

2) Prowadzenie rejestru uchwal rady miasta i zarzadzen Burmistrza.

3) Prowadzenie obslugi administracyjno — kancelaryjnej i organizacyjnej rady miasta,
komisji oraz przewodniczacego rady i jego zastepcow.

4) Protokolowanie sesji, spotkan i prac komisji.

5) Prowadzenie dzialan organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, osiedlowych i referendow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

6) Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego.

7) Koordynowanie sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej — S10.

8) Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

9) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych
pracownikow.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy (zal. Nr 4);

3) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) o$wiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o



korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sady za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub nieumys$lne
przestgpstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne (zal. Nr 1);

6) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7) klauzula informacyjna (zal. Nr 2);

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzaniu danych osobowych (zal. Nr 3);

9) inne dokumenty potwierdzajgce niezbedne wymagania.

Wszystkie o$wiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg byé opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym w budynku bez windy
usytuowana na I pigtrze,

2) obstuga urzadzen biurowych, telefoniczny i bezposredni kontakt z komoérkami urzedu,
innymi instytucjami,

3) praca wymagajgca wysitku umystowego, odpowiedzialnosci i skutecznosci
w podejmowaniu decyzji.

6. Inne:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Bransk, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
21 pazdziernika 2024 r. do godz. 15" na adres: Urzad Miasta Bransk, ul. Rynek 8, 17-120
Bransk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko referenta w Referacie
Organizacyjnym” (decyduje data wpltywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta Bransk po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.um.bransk.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Bransk.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 085 73 75 122.

Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostang
dolgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatéw dokumenty beda
przechowywane przez okres jednego miesigca 1 zostang zwrécone droga pocztowg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku mozliwodci dorgczenia przesylki
zwrotnej ( np. niepodanie adresu zwrotnego) dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
Wybrany kandydat, przed zatrudnieniem jest zobowigzany dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Bransk zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postgpowania
bez podania przyczyny, a takze pozostawienia postgpowania bez wyboru kandydatow.

Bransk, dnia 09.10.2024 r. BURI] TRZ

Agata alska



