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Wéjt Gminy Brodnica
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

ds. obslugi sekretariatu i kancelarii elektronicznej
w Urzedzie Gminy Brodnica

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica.
LOKkreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. obstugi sekretariatu i kancelarii
elektroniczne;.
3. Okreslenie wymagan niezbednych:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny II lub
I stopnia oraz co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga
sekretariatu;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia;
f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
publicznej ze szczegolnym uwzglednieniem ustaw o samorzadzie gminnym, o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz kodeksie postepowania
administracyjnego;

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office;

¢) dokfadnosé¢, starannos¢, odpowiedzialnosé za realizowane zadania, umiejetnosé pracy
w stresie, komunikatywno$é, uprzejmos¢, umiejetnosé pracy w zespole;

d) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina;

e) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

f) prawo jazdy kat. B.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie i ewidencja korespondencji w elektronicznej kancelarii urzedu;

b) potwierdzanie profilu zaufanego;

¢) organizacyjne przygotowanie spotkan i wyjazdow woijta;

d) obstuga centrali telefonicznej;

¢) odbieranie i wysylanie przesylek pocztowych;

f) w przypadku nieobecnosci pracownika ds. obshugi archiwum i sekretariatu prowadzenie
archiwum zaktadowego, w szczeg6lnoéci przejmowanie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum zaktadowym.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca na caly etat;
b) migjsce pracy: Urzad Gminy Brodnica ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica;
¢) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych



urzgdzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami;
d) praca trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;
e) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej sie egzaminem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym date ogloszenia o naborze (czerwiec 2019) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brodnica w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelmosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
b) list motywacyjny;
¢) kopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie/dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw;
d) kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);
e) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie-
zalacznik nr 1;
f) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosei, w
przypadku skladania aplikacji przez osobe niepetnosprawng;
g) oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych —
zatacznik nr 2;
h) klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych — zatacznik nr 3.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:
.dotyczy naboru Nr 8 na stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelarii elektronicznej” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lipca 2019r. do godz. 15.30 w sekretariacie Urzedu
Gminy Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica lub przesta¢ na adres Urzad Gminy
Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do
Urzedu Gminy Brodnica po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i
migjscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci speliajacy wyzej
wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

9. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Brodnica, 04.07.2019r.




