Strzelin, dnia 20.09.2010r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE MIASTA | GMINY w STRZELINIE
57-100 STRZELIN, ul. ZABKOWICKA 11

STANOWISKO DS. OBStUGI RADY MIEJSKIEJ

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie wyzsze ( kierunek: administracja lub pokrewne);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) obywatelstwo polskie;
5) znajomos$é przepisdw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego, w tym

w szczegolnosci przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych;

2. Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnosg;
2) umiejetnosé biegtej obstugi komputera (Word i Excel);
3) bardzo dobra organizacja pracy ;
4) komunikatywnos¢.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

o)

6)
7
8)

9)
10)

11)

obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Rady Miejskiej, jej Komisji oraz
pracy radnych dotyczacej ich dziatalno$ci w Radzie i spotkan z wyborcami, w tym
prowadzenie obstugi finansowej dotyczacej Rady oraz sporzadzanie protokotéw
z sesji | posiedzen komisji;

przygotowywanie we wspétpracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
materiatébw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady Rady oraz jej Komisiji.

prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat Rady oraz przepiséw gminnych, a takze
wnioskow i opinii Komisji Rady oraz interpelacji i wnioskow Radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg uchwat Rady i przekazywanie uchwat
organom nadzoru zgodnie z przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym;
organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczgcymi
przeprowadzania referendow;

sporzadzanie informacji i analiz w zakresie petnego i terminowego wykonywania
przez wiasciwe jednostki organizacyjne Gminy uchwat Rady;

przygotowywanie sprawozdan, opracowan analityczno -  statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Rady;

wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady;
przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady;
wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Miejskiej oraz Burmistrzem w sprawie
przygotowania sesji Rady Miejskiej, przygotowywanie zawiadomien o sesji oraz
zaproszen, kontrola kompletnosci materiatéw na sesje;

przekazywanie wnioskéw i ustalen z sesji Burmistrzowi oraz odpowiednim
komérkom organizacyjnym Urzedu.




4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne dodatkowe
dokumenty posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci;

4) kserokopia swiadectw pracy, o ile wcze$niej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kwestionariusz osobowy;

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
ww. stanowisku albo oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie ww.
stanowiska;

7) pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych;

b) Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

c) ze na kandydata nie zostat natozony zakaz petnienia funkcji zwigzany
z dysponowaniem $rodkami publicznymi [art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U.z 2005r. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm.)];

d) ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.).

5. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100
Strzelin, ul. Zabkowicka 11, lub sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
pokéj nr 20 w godzinach od 8.00 do 15.45 ( Biuro Obstugi Interesanta). Oferty przesytane
pocztg albo sktadane osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawiera¢ dopisek na
kopercie "OFERTA - stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej". O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Termin skiadania dokumentéw uplywa dnia 4 pazdziernika 2010 r.

Uwaga:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogdw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrgbnie
(telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://strzelinumg.ibip.wroc.pl.

Burmistrz Miasta i Gminy Strzelin

Jerzy Matusiak




