Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 19/2017 Burmistrza Kisielic
z dnia 03 lipca 2017r.

BURMISTRZ KISIELIC
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (od 1 wrze$nia 2017 r.)

mlodszego referenta ds. obstugi rady i samorzadéw
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo,

2) petna zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

6) wyksztalcenie $rednie - preferowane wyzsze administracyjne lub prawnicze,

7) preferowany 6 — miesigczny staz pracy w administracji,

8) znajomo$¢ zagadnien samorzadowych (ustawa o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzagdowych, Statut Gminy),

9) znajomos$¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych; ustawy o funduszu soteckim,
ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
rozporzadzenia w sprawie zasad techniki prawodawczej, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

10) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)

i Internetu,

2. Wymagania dodatkowe:

1) zdolno$ci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialno$é, samodzielnosc,

umiejetnos$¢ organizacji pracy, komunikatywno$¢,

3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego, Referat Organizacyjny, praca biurowa

przy monitorze, oswietlenie stanowiska pracy $wiatlem dziennym i sztucznym (brak windy).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obstlugi rady i samorzadéw nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-techniczna obrad Rady, posiedzen komisji Rady,

2) prowadzenie korespondencji w zakresie dziatania Rady,
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wspotdziatanie i koordynacja w przygotowywaniu projektoéw uchwat,
opracowywanie materialtdw z posiedzen oraz przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom
pracy i organom,
organizowanie zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych, Komisji Rady,
prowadzenie rejestru podjetych uchwat i postanowien Rady, Komisji i samorzadow
mieszkancoéw oraz czuwanie nad ich terminowg realizacja,
obstuga dyzuréw Przewodniczacego i cztonkéw Rady oraz prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskdéw obywateli, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,
przygotowywanie i obstuga zebran sprawozdawczo-wyborczych rad soteckich i komitetu
osiedlowego oraz zebran wiejskich,
przygotowywanie projektow statutow i uchwat rad soteckich i komitetu osiedlowego,
nadzor nad realizacja wnioskOw z zebran samorzadow mieszkancow,
podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynno$ci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdziatania Rady z organizacjami spoteczno-politycznymi i samorzadowymi,
obstluga edytora aktéw prawnych (Legislator), w tym elektroniczne przesytanie aktow do
publikaciji,
prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-technicznej funduszu soteckiego oraz merytoryczny
nadzor nad realizacja funduszu soteckiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do

przedstawicielskich organéw i referendum,

prowadzenie spraw zakresu przyjmowania, sprawdzania i przekazywania o$wiadczen
majatkowych radnych,
przekazywanie do publikacji Biuletynu Informacji Publicznej uchwat zarzadzen, o$wiadczen

majatkowych radnych oraz aktualizacja danych,

prowadzenie archiwum zakladowego, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z poszczegolnych komorek,

- prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

- przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,

- przygotowywanie wnioskéw do archiwum panstwowego o zgode brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci rocznej z dziatalnosci archiwum.

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy 1 Powiatu, w tym

przygotowywanie programu wspotpracy, konkurséw na realizacj¢ zadania publicznego i umow,

prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskéw wraz z dokumentacja przekazang

przez pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy,

koordynowanie sposobu zalatwienia petycji (rejestracja w systemie, przekazanie do publikacji

skanu petycji, terminu zalatwienia oraz sposobu zalatwienia),

przygotowanie rocznej informacji o petycjach.
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Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopia §wiadectw pracy,

6) inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka polskiego,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.),

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
a) pelny wymiar czasu pracy,

b) pierwsza umowa na czas okreslony na 3 miesigce, a nast¢pnie na czas nieokreslony.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w Sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,.Dotyczy skladania ofert na stanowisko miodszego
referenta ds. obstugi rady i samorzgdéw”, w terminie do dnia 17 lipca 2017 r. do godz.
11:00.

Inne informacje:

aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane,
kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie 1 miejscu tego postgpowania,

informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.kisielice.pl BIP oraz na tablicy informacyjnej w urzgdzie,

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
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na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997
0 ochronie danych osobowych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg
z dnia. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Tekst jednolity: Dz. U.
22016 r., p0z.902)”,

zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 8-2/2009 Burmistrza Kisielic z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedur zatrudniania pracownikow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych” Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podania przyczyny,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr

i oswiaty tel. (55) 278 55 24.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 8 %.

Nadestane dokumenty zostana rozpatrzone przez Komisje powolana osobnym

zrzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 03 lipca 2017 r.



