SOR.2110.1.2019

Slesin, dnia 22 marca 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY  SLESIN
na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia distopada 2008r.
o pracownikach samoradowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin
ul. Kleczewska 15
62-561Slesin

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. Obstugi Rady

I.  Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:
1. Wymagania niezledne:

— obywatelstwo polskie, z zastzaniem art. 11 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.),

— petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie i stapracy:
» wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne, ekdcwona,

finansowe,

— niekaralnd¢ za przestpstwa popetnione undinie,

— stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na g wymienionym
stanowisku,

— znajoma¢ regulacji prawnych w zakresie zadavykonywanych
na stanowisku, a w szczegddooustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samoradowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990orsamorzdzie gminnym (Dz. U. z 2019

r. poz. 506), ustawy z dnia 14 czerwca 196Radeks postpowania
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2.

administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.), ustawa z dnia
5 stycznia 2011 rKodeks Wyborczy ( Dz.U z 2018 r. poz. 754 ze
zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018or.ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz aktow wykarmwh do wyej
wymienionych ustaw.
Wymagania dodatkowe:

— znajoma¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Exgel/

— umiegtnos¢ interpretacji przepisbw prawnych i ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

— umiegtnos¢ pracy w zespole,

— umiegtnos¢ analitycznego m§fenia, planowania i organizacji wtasnej
pracy,

— uczciwa¢, starann&é, odpowiedzialné,

— samodzielng&c, kreatywna¢ i komunikatywnd¢ w kontakcie z klientem

zewrgtrznym.

lI.  Zakres gtdwnych zada wykonywanych na stanowisku

1. Obstuga administracyjna Rady Miejskiej Gmigigsin:

a)

b)

9)

h)
)

ustalanie sposobow przygotowywania materiatow, giktdw uchwat na sesje
i zabezpieczenie ich terminowego dostarczenia nmadnwe wspotpracy
z wiasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami prac

podejmowanie czynr$gci organizacyjnych zwzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebra, posiedzé i spotka Rady i jej komisji,

zabezpieczanie wdaiwych warunkéw prowadzenia sesji,

przekazywanie za geednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rggjy
komisji oraz poszczegélnych radnych,

sporzdzanie protokotdéw z sesji, posiedzeebra i spotka,

przekazywanie odpisOw protokotow wraz z kopiami wah Burmistrzowi
Miasta i Gminy,

przekazywanie wyggow z protokotdw z sesji oraz kopii uchwat wdavym

jednostkom organizacyjnym do realizacji i do wiaason zaleznie od ich tréci,

prowadzenie ewidencji uchwat i innych postanawiRady i jej komisiji,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Raedj komisje,
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)

K)

przekazywanie uchwat organom nadzoru tj. wszystkichwat wojewodzie,
a uchwat dotyczcych spraw finansowych regionalnej izbie obrachuvego
przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku kitawym Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji radhygtoszonych na sesjach

Rady i przekazywanie ich do realizacji,

m) organizowanie szkoferadnych.

2. Obstuga administracyjna Komisji Rady:

a)

b)
c)

d)

wykonywanie czynn&i zapewniggcych dostarczanie radnym zawiadomie
i materiatow umaliwiajacych aktywne uczestnictwo w pracach Komisiji,
sporzdzanie protokotéw z posiedz&omisji,

prowadzenie ewidencji wnioskéw zgtoszonych przemigpe i przekazywanie
ich do realizacji,

sporadzanie przy wspotudziale przewodnjcgch Komisji sprawozda

i informacji z pracy Komisiji.

3. Obstuga administracyjna Biura Przewodiimzgo Rady:

a)

b)

c)

d)

f)

wykonywanie czynn&ci zapewniggcych  Przewodnicgcemu  sprawne
kierowanie pracami Rady,

sporzdzanie przy wspoétudziale Przewodnrjcego informacji z pracy Rady
Miejskiej,

obstuga radnych Rady Miejskiej poprzez tworzenientasciwych warunkow

do wykonywania mandatu radnego,

wspotudziat w przygotowywaniu wyborow do Rady Mieg i organow

jednostek pomocniczych gminy,

przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniogk@bywateli oraz

podejmowanie dziataw celu ich rozpatrzenia,

sporadzanie  sprawozaa statystycznych  dotygeych  samorzdu

terytorialnego.

4. Sporadzanie list wyptat diet dla radnych, sottysow i @modnicacych zarzdow

osiedli.

5. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z ohawacymi przepisami oraz wykazem

rzeczowym akt.
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6. Przekazywanie do archiwum wgdu akt zgodnie z obowzujgcymi przepisami

I instrukcp.

[I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspé&tor ds. Obstugi Rady
1. budynek 4-kondygnacyjny, usytuowanie stanowiskayna pierwszym pirze
budynku /dostosowanie budynku dla oséb niepetnegprah, sanitariat
dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej/
2. praca przy monitorze komputerowym poxy4 godzin,
3. czas pracy: petny wymiar czasu pracy — prgea 40 godzin tygodniowo,

4. bezpdredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek ystowy.

IV.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urgdzie Miasta i Gminy
w Slesinie w miesacu poprzedzapcym date upublicznienia ogtoszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnienia

0s06b niepetnosprawnych, jest szy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. wypelniony kwestionariusz osobowy w wersji dla ogobbiegagce] sk
0 zatrudnienie,
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie,

kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, itp.,

a kb 0N

oswiadczenie o petnej zdolga do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za dney
przest¢pstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazadrowotnych do
wykonywania czynnéci  objetych zakresem zada na stanowisku
podinspektor ds. Obstugi Rady,

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

9. odwiadczenie kandydata o wymeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutaciji.
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10.Wzory wyzej wymienionych éwiadcze, wzor kwestionariusza osobowego dla
osoby ubiegajcej st o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla katada
dostpne @ na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Pualhej
http://slesin.nowoczesnagmina.pl lokalizacji: Aktualndci >> Konkursy >>

2019 >> Nabor na wolne stanowisko ¢dnricze).

UWAGA: Wszystkie dokumenty musz by¢é podpisane wlasnoecznie.

Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikup kandydata.

VI.  Termin i miejsce skiadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadg w zamkné¢tych kopertach
opatrzonych adnotagj ,Nabér na wolne stanowisko urzdnicze -
podinspektor ds. Obstugi Rady” osobécie w siedzibie Urgdu Miasta
i Gminy Slesin w sekretariacie pokéj nr 301 lub przégaczt na adres Urglu
Miasta i Gminy Slesin ul. Kleczewska 15, 62-5&lesin w nieprzekraczalnym
terminie do dnia3 kwietnia 2019 r. do godz. 1®. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Ugdu Miasta i Gminy wSlesinie.

2. Aplikacje, ktore wptyn do urzdu po wyej okr&glonym terminie, nie &da
rozpatrywane.

VII. Inne informacje:

1. Kandydaci spetnigcy wymagania formalne zostarzaproszeni do drugiego
etapu naboru.

2. Informacja o wynikach naboruetizie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy anmacyjnej Urzdu Miasta
i Gminy Slesin.

3. Osoba wytoniona w drodze przeprowadzonego nabostage zatrudniona

niezwtocznie po przeprowadzeniu ystych bada lekarskich.

Burmistrz Miasta i Gminyglesin
/-1 Mariusz Zaborowski
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