OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne samodzielne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Suszu

ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od referenta do inspektora do spraw obstugi rady miejskiej — zatrudnienie w petnym wymiarze czasu

pracy od dnia 26 kwietnia 2019 r.

3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.).

2) Wyksztatcenie wyzsze lub srednie umozliwiajgce prawidtows realizacje zadan na stanowisku.

3) Co najmniej roczny staz pracy wykonywany na podstawie stosunku pracy w rozumieniu art. 2
Kodeksu pracy.

4) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

5) Posiadanie petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

8) Znajomosc przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzgdu gminnego.

9) Znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:
a) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
c) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d) ustawy o funduszu soteckim.

10) Umiejetnosc obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz kalkulacyjny, edytor
tekstu, edytor aktéw prawnych XML.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2) Umiejetnosc sprawnego organizowania pracy

3) Samodzielnos¢, systematycznosc i dyspozycyjnosc.

4) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5) Komunikatywnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.

6) Posiadanie prawa jazdy kat. B

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Il pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze

ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu,
materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat rady miejskiej oraz innych materiatéw na posiedzenia
komisji rady.

2) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga merytoryczna, kancelaryjno-biurowa rady i jej komisji.

3) Ewidencja uchwat, protokotéw, wnioskéw i innych aktéw rady i jej komisiji.

4) Ewidencja tresci skarg, wnioskow i petycji sktadanych przez obywateli oraz udzielonych odpowiedzi.



3) Ewidencja uchwat, protokotéw, wnioskéw i innych aktéw rady i jej komisji.

4) Ewidencja tresci skarg, wnioskéw i petyciji sktadanych przez obywateli oraz udzielonych odpowiedzi.

5) Ewidencja tresci interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi, ich publikacja w BIP
i na stronie internetowej gminy.

6) Prowadzenie wykazu aktéw prawnych prawa miejscowego.

7) Sporzadzanie wyciaggdw uchwat, protokotéw rady i jej komisji oraz przekazywanie ich do realizacji
adresatom.

8) Terminowe przesytanie tresci uchwat rady do wtasciwych organéw nadzoru oraz przekazywanie ich
do wiadomosci publicznej i publikacii.

9) Organizowanie referendum w zakresie wskazanym przez rade.

10) Wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami organéw wiadzy panstwowej i samorzadowej.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw.

12) Prowadzenie spraw odznaczen panstwowych dla radnych i dziataczy samorzadu gminnego.

13) Wspdtudziat w opracowywaniu projektéw pracy rady i jej komisji, a w tym programu dziatania rady
na okres kadencji oraz rocznego planu pracy i informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych planéw i programéw.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych.

15) Gospodarowanie srodkami finansowymi rady w granicach okreslonych uchwata budzetows.

16) Informowanie spotecznosci lokalnej o sesjach rady.

17) Sporzadzanie list wyptat dla radnych.

18) Przygotowanie danych do naliczenia diet sottysom.

19) Przygotowywanie zebrar sprawozdawczo-wyborczych rad soteckich i rad osiedlowych.

20) Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, w tym udzielanie pomocy w organizacji i realizacji
ich zadan statutowych.

21) Planowanie i nadzér merytoryczny nad Funduszem Soteckim.

22) Sporzadzanie sprawozdan w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy (mozna wykorzystaé druk z zatacznika).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem).

4) Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

8) Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, oéwiadczenia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku.

10) W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosc (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

11) Oswiadczenie — klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Susza
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze do spraw rady
miejskiej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Suszu ul. Wybickiego 6 (pokdj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym na adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw obstugi rady miejskiej”

w terminie do dnia 12 marca 2019 r. do godz. 8 (ostateczna data wptywu dokumentéw do

UM Susz).
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Aplikacje niekompletne, niespetniajace wymagan oraz te, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane kandydatowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Suszu
ul. J. Wybickiego 6.

8. Informacje dodatkowe:

1) Techniki i metody naboru:
a) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie.

3) Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy przedtozyc orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

4) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
© pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuizszy niz 6 miesiecy.
Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej

zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuiszy niz
6 miesigcy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakornczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

5) RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw

do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Suszu dostepna jest na stronie internetowej BIP bip.susz.pl
zaktadka Urzad Miejski — klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych.

S :
usz, 1 marca 2019 r BURMIST® 2

Krzysztof yvherchi



