OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

ds. obstugi rady

Data rozpoczecia pracy: 1 lipca 2018 r.
Praca w petnym wymiarze czasu.
Termin sktadania ofert upfywa w dniu: 22.06.2018 r.

1.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze o specjalno$ci: administracja, prawo;

b) obywatelstwo polskie;

¢) petna zdolno¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f)  dyspozycyjnos¢;

g) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowe;;

h) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

[} znajomo$c teoretyczna i stosowania w praktyce prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminny,
Kodeksu postepowania administracyjnego, aktow normatywnych.

2. Wymagania dodatkowe: :

a) dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( Word, Excel, Legislator);

b) dobra znajomos¢ innych urzadzen niezbednych do pracy na tym stanowisku ( skaner, aparat
fotograficzny, dyktafon, kamera);

c) komunikatywnosc;

d) umiejetnoS¢ pracy w zespole;

e) wysoka kultura osobista;

f)  samodzielnos¢;

g) odpowiedzialnosg;

h) rzetelnosc¢;

i) doktadnos¢;

) zdolnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;

k) kreatywnos¢;

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)

obstuga organizacyjna i administracyjna Rady i jej komisji,

obsluga kancelaryjno-biurowa Przewodniczgcego Rady i radnych — w zakresie uzgodnionym
z Przewodniczacym Rady,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych Radnych,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen
1 spotkan Rady oraz jej komisji,

protokotowanie sesji 1 posiedzen komisji oraz w zleconym zakresie zebran i spotkan.
prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz ich udostgpnianie,

prowadzenie rejestru wnioskoéw komisji oraz koordynacja terminowego udzielania
odpowiedzi na wnioski,

prowadzenie rejestru  wnioskoéw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych
oraz koordynacja terminowosci udzielania odpowiedzi,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji, wplywajgcych do Rady, podejmowanie
dziatan dotyczacych terminowoscei, wlasciwosci ich rozpatrywania,

prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych,



k)

D

przekazywanie uchwal wlasciwym organom nadzoru, komérkom organizacyjnym,
jednostkom organizacyjnym Gminy,

prowadzenie rejestru o$wiadczen majgtkowych Radnych oraz realizacja zadan zwiazanych z
ich publikacjg oraz przekazywaniem wilasciwym podmiotom,

m) realizacja zadai zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem wyboréw organéw

n)

0)
p)
q)

panstwa,  samorzgdu, Parlamentu  Europejskiego, przewodniczacych  jednostek
pomocniczych oraz referenddw,

prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych
Gminy,

zamieszczanie na stronie BIP uchwat oraz informacji z zakresu zadan Rady,
przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych organdéw gminy,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza w okresie miedzysesyjnym.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

¢) dokument po$wiadczajgcy wyksztatcenie;

d) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach:

P

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pefni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

g) zyciorys i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg o tresci: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
ds. obstugi rady przez administratora danych osobowych - Burmistrza Miasta
i Gminy Chocianéw zgodnie z europejskim rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L nr 119, s.1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu - pok. nr 5

lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 22.06.2018 r.( decyduje data wplywu aplikaci
do Urzedu) na adres:

rady.

Urzad Miasta i Gminy

ul. Ratuszowa 10

59-140 Chocianow

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.




