Mitostaw, 4 maja 2017 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza naboér
na stanowisko do spraw obstugi Rady

w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
wyksztatcenie wyzsze

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4)

5)

znajomosc¢ przepisdOw ustawy o samorzadzie gminnym oraz instrukcji kancelaryjnej dla
organow gminy

dobra znajomos¢ zasad pisowni i interpunkcji oraz zasad korespondencji urzedowej
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
dokfadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

10)
11)

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi
materiatéw niezbednych do pracy Rady Miejskiej i jej komisji

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwofaniem i przeprowadzeniem
sesji Rady, posiedzen komisji i zebran soltysow

sporzadzanie protokotéw sesji Rady, posiedzen komisji i zebrah sottyséw

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komisji Rady

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i jej komisji

prowadzenie list obecnosci na posiedzeniach oraz sporzadzanie list wypfaty diet radnym
i sottysom

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru i podmiotom odpowiedzialnym za ich
realizacje

zapewnianie skutecznego sposobu ogtaszania przepisow gminnych

prowadzenie rejestrow: uchwat Rady oraz skarg, wnioskow, petycji i interpelacji
wptywajgcych do Rady

obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Miejskiej

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z wyborami organdw tych jednostek

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy
praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen technicznych
(m.in. kserokopiarka, system nagtosnienia sali sesyjnej)

pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony, mozliwosé zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy na czas nieokreslony



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiéw)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),
w przypadku trwajgcego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk
6) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych
7) o$wiadczenie o niekaralnosci
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badz zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”.
7. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A,
| pietro, pokdj nr 24) lub przesta¢ na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko ds. obstugi Rady” w terminie do dnia 17 maja 2017 r. (do godz. 15.30).
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
8. Informacje uzupetniajace
Nabor przeprowadza sie w 3 etapach:
1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
2) pisemny test wiedzy i umiejetnosci z zakresu wskazanego w pkt 2.1 — 2.2
3) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy uzyskajg najlepsze wyniki z testu;
w trakcie rozmowy przewidziana jest weryfikacja umiejetnosci okreslonych w pkt 2.3
Lista os6b spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do udziatu w tescie
pisemnym zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mitostaw oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/ w terminie do dnia
19 maja 2017 r.
Drugi i trzeci etap naboru odbedzie sie dnia 22 maja 2017 r., przy czym test pisemny zostanie
przeprowadzony w sali narad Urzedu Gminy i rozpocznie sie o godz. 9.00, a rozmowy
kwalifikacyjne rozpoczna sie od godz. 11.30.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/
w terminie do dnia 26 maja 2017 r.
Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Skikiewicz



