WOK.2110.25.2019

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
specjalista ds. obstugi Rady Miejskiej
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztalcenie co najmniej $rednie ;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) conajmniej 3 lata stazu pracy;
7) doswiadczenie w zakresie prowadzenia biura rady;
8) umiejetnos¢ obstugi komputera;
9) znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym;
10) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, doktadnosc;
11) umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa;
12) komunikatywnos$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) umiejetnos¢ postugiwania sie systemem informacji prawnej oraz systemem do tworzenia aktow prawnych;
2) umiejetnos¢ obstugi systemu do rejestracji posiedzen ses;ji;

3. OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1) obshluga kancelaryjno- biurowa Rady Miejskiej i jej komisji, w tym:
- organizacyjne przygotowanie posiedzen, opracowywanie materialdéw obrad,
- uczestniczenie i obstuga posiedzen sesyjnych rady,
- zapewnienie prawidtowego przygotowania materialdw na sesje rady i posiedzenia komisji,
- przyjmowanie korespondencji kierowanej do rady,
- czuwanie nad terminowoscig zatatwiania spraw,

2) prowadzenie rejestru projektow uchwat rady i uchwal rady, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji
1 wnioskéw radnych,

3) edycja uchwal, w tym przekazywanie uchwat do wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej a takze
przekazywanie uchwat do publikacji jezeli wynika to z przepisow prawa oraz na tablicy ogloszen Rady
Migjskiej,

4) prowadzenie rejestrow rozstrzygni¢¢ nadzorczych i wskazan Wojewody,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Miejskiej,

6) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

7) czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych przez organy
samorzadowe instytucje i jednostki,

8) opracowywanie projektow planow pracy Rady Miejskiej, w tym programu dziatania rady na okres kadencji
oraz rocznego planu pracy i informowania zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych
programow i plandw,

9) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat rady, wnioskow i opinii komisji,

10) organizacja i koordynowanie przeprowadzenia wyborow tawnikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych i burmistrza,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi oraz o$wiadczeniami o dziatalno$ci
gospodarczej, umowach cywilnoprawnych i zatrudnieniu pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz os$wiadczeniami majatkowymi osob zarzadzajacych i cztonkoéw organu
zarzadzajacego gminng osobg prawnag,

13) wspoélpraca z Administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie wynikajacym z ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym i in.,

14) wykonywanie innych stuzbowych polecen przetozonego.

4. WARUNKI PRACY:

1) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;

3) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
4) pracana Il pietrze w budynku nieprzystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych.



WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepiséw o reha-
bilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,
- inne informacje uzasadniajace przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan
wobec kandydata na stanowisko,
- wilasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy oraz doswiadczenie w zakresie prowadzenia biura rady:
swiadectwa pracy, za§wiadczenia, zakresy obowigzkow, zaswiadczenia z kursow, szkolen, opinie itp.
(dokumentem potwierdzajacym staz pracy nie jest umowa o prace);

5) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

SKLADANIE OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter), osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabor na
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska i adresu do
korespondencji, w terminie do 25.11.2019 roku (decyduje data wptywu do urzgdu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie terminu, w inny sposéb, niz okreslony w ogtoszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezmg udziatlu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

INFORMACIJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, umow¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy, niz
6 miesigcy. W tym czasie organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, ktora konczy si¢ egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) planowany termin zatrudnienia: grudzien 2019r.;

3) informacji na temat naboru udziela Dorota Czyzak, nr telefonu 75 64 56 116;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy;

Kowary, 14.11.20109r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/

