ROR. 2110.9.2019

BURMISTRZ STRZELNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Mtodszy referent

ds. obstugi Biura Rady Miejskiej

1. Nazwa i adres jednostkKi :
Urzad Miejski w Strzelnie, 88-320 Strzelno ul. dr J. Cie$lewicza 2

2. Wymagania niezbedne kandydata :

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym  na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Woyksztalcenie $rednie.

3) Znajomos¢ przepisOw ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych,

- 0 oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 petycjach,

- 0 ochronie danych osobowych,

- instrukcji kancelaryjnej,

- Statutu Gminy Strzelno.

4) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

6) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe :

1) Komunikatywnos¢.

2) Umiejetno$¢ zarzadzania czasem pracy.

3) Terminowos¢, kreatywno$¢, asertywnosc.

4) Umiejetnos$¢ redagowania pism.

5) Dyspozycyjnosc¢.

6) Wysoka kultura osobista.

7) Odpornos¢ na stres.

8) Umicejetno$¢ obstugi aplikacji do obstugi posiedzen rady ,,posiedzenia.pl”
oraz aplikacji ,,Legislator”



4. Zadania podstawowe :

- obstuga korespondencyjna Biura Rady Miejskiej,

- przygotowanie posiedzen komisji Rady Miejskiej,

- przygotowanie sesji Rady Miejskiej,

- przygotowanie i dostarczanie materiatow dla radnych,

- obstuga Sesji przy pomocy aplikacji ,,posiedzenia.pl”,

- przekazywanie uchwat do redakcji Dziennika Urzegdowego Wojewodztwa Kujawsko —
Pomorskiego,

- przekazywanie uchwat do organu nadzoru prawnego,

- sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej,

- prowadzenie dokumentacji z prac komisji i Rady Miejskiej,

- prowadzenie rejestru interpelacji , wnioskow 1 petycji,

- przygotowanie i organizacja wyborow soteckich.

5. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowych tygodniu pracy,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) przewidywania data zatrudnienia trzecia dekada pazdziernika 2019 r.

4) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV) uwzgledniajacy ewentualny przebieg pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz 0
korzystaniu z pelni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umySlne przestepstwo skarbowe (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

6) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie

7) kwestionariusz osobowy kandydata na wolne stanowisko,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o0 odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach).

7.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:



3
Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesyta¢ na adres : Urzad Miejski w Strzelnie 88-

320 Strzelno ul. dr. J. Cieslewicza 2 lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego W zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko mtodszego referenta ds. obstugi Rady Miejskiej” w
terminie do dnia 11 pazdziernika 2019 r. do godz.14%.

Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data
wptywu). Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV uwzgledniajacy doktadny przebieg
kariery zawodowej), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. p0z.1000 i 1669, Dz.U. z 2019 r. poz.730) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)”.

Strzelno 1 pazdziernika 2019 r

Burmistrz Strzelna
/-1
Dariusz Chudzinski



