OGLOSZENIE Nr 1/2008

z dnia 4 marca 2008 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

podstawa prawna: art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6z. zm.)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY POLANIEC
oglasza nabor kandydatow na stanowisko pracy:
Kierownika
Biura Rady Miejskiej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu
liczba etatow: 1

L WYMAGANIA NIEZBEDNE (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach

wstepnej selekeji kandydatéw ):

1.Spelnienie wymagan wynikajacych z tresci art. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych, tj.

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego,

b/ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych,

¢/ posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku

kierownika biura Rady Miejskiej,

d/ brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie,

e/ nieposzlakowana opinia

2.Posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku kierownika Biura Rady Miejskiej

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

3. Posiadanie 1acznie co najmniej 4 letniego stazu pracy, w tym co najmniej 2 letniego
stazu pracy:

a/ na stanowiskach wurzedniczych w jednostkach, tj. urzedzie marszatkowskim,
wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych
gminy oraz w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, w shuzbie cywilnej, lub w stuzbie zagranicznej z wyjatkiem
stanowisk obstugi lub w innych urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi , lub na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

II. WYMAGANIA DODATKOWE (preferowane — podlegajace ocenie w ramach

koncowej selekeji kandydatéw):

1. Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku, w tym regulacji
prawnych dotyczacych administracji samorzadowej, znajomos$¢ przepisow Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ordynacji wyborczej

2. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

3. Kreatywno$¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz
analitycznego myslenia.

4. Umiejetno$¢ organizacji wilasnej pracy i zespotu.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN NA STANOWISKU:
1. Kierowanie Biurem Rady Miejskiej, w tym :



- nadzér nad przygotowaniem materialow na Sesj¢ Rady i zebrania Komisji,
oraz nad catoksztaltem spraw prowadzonych przez Biuro Rady Miejskie;j.

2. Organizowanie szkolen radnych.

Prowadzenie ewidencji : uchwal, interpelacji i przepiséw prawa miejscowego.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
RP, Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych stosownie do
obowiazujacych przepisow.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw : ogdlnokrajowych
i lokalnych.

6. Sporzadzanie i uwierzytelnianie odpiséw uchwat i wyciagéw z protokoléw, oraz
przekazywanie ich na poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu lub jednostkom
organizacyjnym i pomocniczym gminy.

W

IV. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys ( C.V.).

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje.

4. Dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe (kserokopie).

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6.0$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestgpstwo popeinione umyslnie.

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celéw rekrutacji:
,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 roku Nr 101,
poz. 929 z péz. zm.).

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
W ZAMKNIETEJ KOPERCIE Z DOPISKIEM:

wDotyczy naboru na stanowisko
KIEROWNIKA
Biura Rady Miejskiej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Polaricu’
nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Polancu,
28-230 Potaniec, ul. Ruszczanska 27, pokdj nr 218 ( sekretariat)
w terminie do 20 marca 2008 roku.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bg¢da rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. bip.umig.polaniec.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Miasta i Gminy w Potancu.

Blizszych informacji mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu: 015 865 01 15
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