OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta Mfawa, ul. Stary Rynek 19

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. rady miasta w Wydziale Organizacyjnym — pefny wymiar czasu

pracy

(okreslenie stanowiska)
1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:
— wyksztatcenie wyzsze i 3 letni staz pracy;
— obywatelstwo polskie;
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
— niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
— nieposzlakowana opinia;
— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;
— znajomos¢ przepiséw prawa:
- ustawy o samorzgdzie gminnym;
- kpa;
- ustawy o dostepie do informaciji publicznej;
- zasad techniki prawodawczej;
— praktyczna umiejetnosc¢ obstugi komputera i znajomos¢ programoéw MS Office: Word,
Excel, Power point;
— Doswiadczenie w prowadzeniu strony internetowej np. BIP.

b) dodatkowe:
— preferowane: wyzsze administracyjne;
— 3 lata stazu pracy w samorzadzie terytorialnym;
— Doswiadczenie w obstudze sekretariatu;
— umiejetnosci: samodzielnos¢, praca w zespole, organizacja pracy wiasnej.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz podejmowanie dziatah
dla ich rozpatrzenia;

2) Organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady Miasta

3) Obstuga techniczno — organizacyjna sesji Rady;

4) Wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektéw planéw pracy Rady;

5) Zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje;

6) Zgodnie z planem sesji organizowanie posiedzen, w tym podawanie termindéw sesji
do publicznej wiadomosci;

7) Protokotowanie sesji i kompletowanie dokumentaciji z sesji;

8) Przekazywanie uchwat do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego Wydziat
Organizacji i Nadzoru;

9) Obstuga techniczno — organizacyjna statych Komisji Rady;

10) Protokotowanie posiedzen komisji i kompletowanie z nich dokumentaciji;

11) Udziat w opracowywaniu wnioskéw i opinii komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych;

12) Ewidencjonowanie wnioskow komisji oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwianiem;



3.

13) Zapewnienie udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal
zawierajgcych przepisy prawa miejscowego;

14) Opracowanie informaciji i sprawozdan z dziatalnosci komisji;

15) Obstuga techniczno — organizacyjna radnych;

16) Prowadzenie rejestru  postulatbw zgtaszanych na  spotkaniach  radnych
Z mieszkancami oraz przesytanie ich do wtasciwych jednostek celem realizacji;

17) Ewidencjonowanie interpelacji i wnioskéw zgtaszanych przez radnych oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem;

18) Obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen z Przewodniczacymi Zarzgdow Osiedli
oraz za ich posrednictwem wspotpraca z Zarzgdami Osiedli na terenie miasta;

19) Obstuga posiedzen kolegium Burmistrza Miasta — koordynowanie spraw zwigzanych
z technicznym przygotowaniem materiatéw i obstuga posiedzen;

20) Obstuga Kancelarii Urzedu i Sekretariatu;

21) Prowadzenie strony internetowej BIP.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;
b) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Miawa, ul. Stary Rynek 19; 06-500 Mtawa;
C) moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4.

Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys lub Curriculum Vitae;

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie — w oryginale lub poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem;

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp. potwierdzone za zgodnosc¢
z oryginatem));

e) kwestionariusz osobowy;

f) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

h) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe;

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

j) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys, Curriculum Vitae, powinny by¢
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
Zz 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg
2 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz.902)".

5.

6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Ilub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500
Mtawa.

Termin skladania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 29 kwietnia
2017r. Aplikacje, ktére wpltyng po tym terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty te, jak



rowniez oferty pozostaltych o0s6b (z wylgczeniem 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Burmistrz Miasta

19.04.2017r. Stawomir Kowalewski

data i podpis osoby upowaznione;j



