Ostrokka, 2017-03-03
ORM.2110.3.1.2017

Urzad Miasta Ostragki
Plac gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ogkat
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko wnicze.

Prezydent Miasta Ostrghi
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne @teako urzdnicze
ds. obstugi komisji rady
w Wydziale Organizacji i Obstugi Rady Miasta
Urzedu Miasta Ostraki.

1. Okreslenie wymagah.
Wymagania niezlgdne:

1. Pelna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przepstwa umylne s$cigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie wisze, kierunki: humanistyczne, administracja, praxeozdzanie i marketing.

4. Doswiadczenie zawodowe: stpracy — 3 lata na stanowisku o podobnych charaéter

Wymagania dodatkowe
Znajome¢ przepiséw z zakresu:
1) kodeksu posgpowania administracyjnego,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,
3) ustawy o samoegizie gminnym,
4) ustawy o pracownikach samadowych,
5) Statutu Miasta Ostrgdi oraz Regulaminu Organizacyjnegezedu

Wymagane cechy osobowe:
opanowanie, kreatywi6, rzetelng¢, dyspozycyjnéc, lojalncsé.

Wymagane umiegtnosci:

Umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogveania Microsoft Office:
Word i Excel, interpretowania przepisow i wykor@seich w praktyce, podejmowania decyzji,
pracy w zespole,

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obstuga komisji rady miasta oraz samdéav osiedlowych:

a) przygotowanie i przekazywanie pgadku obrad na posiedzenia komisiji,

b) techniczne przygotowanie i dozanie radnym materiatéw nieginych do wtaciwego
wykonywania mandatu,

c) techniczne przygotowanie i g¢ozanie materiatéw niezlinych do sprawowania funkgcji
przewodniczcych rad osiedli,

d) przygotowanie list obecéa na posiedzenia komisiji,

€) sporadzanie protokotéw z posiedzé&omisji zgodnie ze Statutem Miasta Ostkit

f) prowadzenie zbioru protokotéw z posied4@misiji,

g) prowadzenie ewidencji wnioskow zgtoszonych prkemisje oraz samogdy osiedlowe,
przekazywanie ich wkaiwym komdrkom organizacyjnym do realizacji i spowanie
biezacego nadzoru nad terminowym zatatwianiem,

2) analiza skarg wptywagych do rady miasta, przygotowanie projektéw odgolzi zgodnych ze
stanowiskiem komisji prawa i monitorowanie termirmasei ich zatatwienia,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanyohaty miasta,



4) opracowanie projektéw uchwat rady miasta zgodrpedjeta inicjatywa uchwatodawcz komisji i radnych,
5) przygotowanie miegtznego zaangawania wydatkéw,

6) czuwanie nad prawidtowym wydatkowanignodkow finansowych przeznaczonych nazhoa dziatalngé
rad osiedli,

7) opisywanie faktur wptywagych do Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miagtaakresu wydatkéw rady
miasta i rad osiedli i przekazywanie ich do WpydziatFinanséw Bugetu, Podatkéw
i Opfat,

8) przygotowanie pism na podpis przewodniego rady miasta i przewodnigz/ch komisiji,

9) prowadzenie spraw zaZanych ze szkoleniami radnych miasta,

10) prowadzenie ewidencji delegacji showych radnych miasta i przewodnicygch rad osiedli,
11) prowadzenie dokumentacji dotycej dziatalndci rad osiedli,

12) pomoc radnym w wykonywaniu mandatu,

13) opracowanie rocznych planéw pracy komisiji,

14) przygotowanie sprawozila dziatalngci komisji,

15) opracowanie pétrocznej i rocznej analizy wykonamiazetu z zakresu dziatania rady miasta,

16) dokonywanie zakupdéw na potrzeby rady miasta i poagaie ewidencji ich przekazania.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca ldzie wykonywana na | girze w budynku urgdu , przy Placu Gen. J6zefa Bema 1
(budynek nie wypogany w wind;),
2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesacu lutym 2017r. wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych bybkay niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzagych wymagane wyksztalcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggjjskt o zatrudnienie.

4. Kopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzggch sta pracy na stanowisku
0 podobnym charakterze.

W przypadku pozostawania w stosunku pragggwiadczenie (inne dokumentyjotwierdzagce
wymagany stapracy na stanowisku o podobnym charakterze.

5. QGwiadczenie o0 posiadaniu petnej zdaloio do czynnéci prawnych, korzystaniu
z petni  praw publicznych oraz braku prawomocnegazania za przegistwa umyline scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

6. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych difavaekrutacji.

7. W przypadku ubiegania ¢sio zatrudnienie osoby posiade¢j orzeczenie o stopniu
niepetnosprawriei — kopie dokumentu potwierdzapgo niepetnosprawdd (dotyczy
kandydatéw, ktorzy zamierzagkorzysté z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2wgta
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagtwwych (Dz.U. z 2016r., poz.902 ze zm.)

8. Wykaz zakzonychdokumentéw.

Dokumenty naley zlozy¢ w zamkngtej kopercie, na ktérej nalg umieicic dane osoby
sktadajcej ofert jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podanienwvynatanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompgteracownika, meliwos¢ zawarcia
umowy na czas okfkny. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16. 3s ustawy
0 pracownikach samagdowych, podejmujca prae na stanowisku uezlniczym po raz
pierwszy, mae by skierowana do odbycia sy przygotowawczej, ktora kKozy sk
egzaminem.

7. Okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, [goszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do d6ianarca 2017r. w Punkcie Obstugi
Interesantéw Urau Miasta w Ostrekce, znajdujcego s¢ w Ostrokce, przy Pl. Gen. Bema 1
lub przestanie ich na adres ¢t drog pocztowd.

Prezydent Miasta
Janusz Kotowski

Procedura naboru oglithzie sé zgodnie z ustawz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagumaych.



