Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 37/2018
Wéjta Gminy Stary Brus
z dnia 14 grudnia 2018 roku
Wéjt Gminy Stary Brus
oglasza nabor na stanowisko
referent ds. obstugi Rady Gminy
w Urze¢dzie Gminy Stary Brus
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
I. Wymagania niezbe¢dne.
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku potwierdzony
stosownym aktualnym za$wiadczeniem lekarskim,
4. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umySlnie lub
przestepstwo skarbowe popelnione umyslnie,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunkach: zarzadzanie lub administracja,
7. staz pracy — 2 lata.
II. Wymagania dodatkowe.
1) posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow w zakresie ustaw o:
* samorzadzie gminnym,
* swobodzie dzialalnosci gospodarczej — ,,Prawo przedsigbiorcow”, ,.Konstytucja
biznesu”.
» zwrotu podatku akcyzowego rolnikom za paliwo,
* ochronie danych osobowych,
* pracownikach samorzgdowych,
2) umiejetnosé redagowania pism oraz $ledzenia przepisow prawnych,
3) umiejetnos$é pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
5) wysoka kultura osobista,
6) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, doktadnosé,
7) dobra znajomos¢ obshugi komputera w zakresie pakietu Office, EAP — Edytor Aktow

Prawnych,



8)znajomos¢ oprogramowania : ,,Akcyza” — mikrobit.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. obslugi Rady Gminy
w Urze¢dzie Gminy Stary Brus.

1. obstuga sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
2. wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
samorzgdowych, do Parlamentu Europejskiego, Prezydenckie oraz Sejmu i Senatu,
3. przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalno$ci Gospodarczej,

4. wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy,

5. wydawanie zezwolen na regularne przewozy osob na liniach komunikacyjnych na obszarze
gminy.

6. przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
rolnikom.

7. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Urzedu.

IV. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu i CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz
pracy, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem wilasnorg¢cznie przez kandydata.

3. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa i przestepstwa skarbowe
popetnione z winy umyslnej oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.
5. Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

6. Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 1000 z pozn.zm.).
7. Referencje lub opinie z dotychczasowej pracy.
V. Informacje dodatkowe.

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana odrebnym zarzgdzeniem Wojta

Gminy Stary Brus.



2. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego (pisemnego testu
kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang  powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

3. Oferty kandydatow, ktérzy nie spetnia wymogéw formalnych do wziecia udziatu
w konkursie beda odrzucone.

4. Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru bedg na biezaco umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stary Brus
pod adresem: http://ugstarybrus.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Stary Brus.

5. Dodatkowych informacji o naborze udziela p. Sekretarz Urzedu tel. 82 5710126, 82
5710125 w. 12.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko
referenta ds. obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy w Stary Brus " w terminie do dnia
31 grudnia 2018 roku do godz. 15> (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) w siedzibie
Urzedu Gminy Stary Brus, Stary Brus 47A, 22-244 Stary Brus ( sekretariat Urzedu, pokdj nr
5) lub drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Stary Brus, Stary Brus 47A , 22-244 Stary
Brus.

2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich wptywu
do Urzgdu Gminy w Stary Brus.

3. Dokumenty, ktére wpltyna po uptywie terminu okreslonego w punkcie 1 nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca w pozycji siedzacej, w pomieszczeniu wieloosobowym, na parterze budynku UG
w Starym Brusie, przy sztucznym o$wietleniu i na wydzielonym miejscu pracy (odrebne
biurko wraz z zestawem komputerowym).

VIIL Informacja okreslona w art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260 z p6zn. zm.)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stary Brus, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy

niz 6%.



