ZARZADZENIE NR 23/15
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 7 stycznia 2015 1.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds.
Obstugi Rady Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz powolania komisji do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz.U. 22014 r., poz. 1202) w zwigzku z zarzadzeniem Nr 453/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 lipca
2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, Burmistrz Stronia Slaskiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. Obstugi Rady
Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okre§lone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowiacym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w nastgpujacym sktadzie:
1) Dariusz Chromiec - Przewodniczacy Komisji,
2) Tomasz Olszewski - Czlonek Komisji,
3) Grazyna Konopka - Cztonek Komisji,
4) Tomasz Mazurek - Cztonek Komisji,
5) Jadwiga Mosciszko - Czlonek Komisji.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zakcznik do zarzdzenia

Nr 23/15

Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 7 stycznia 2015 r.

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
SPECJALISTY DS. OBStUGI RADY MIEJSKIEJ .

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.
2. Stanowisko pracy — Specjalista ds. Obstugi Rady Mjgkiej.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
3) niekaralné¢ sadowa za uméine przesipstwo publiczne lub skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty dssh@p Rady
Miejskiej,
5) nieposzlakowana opinia,
6) ukonczone studia wisze,
7) co najmniej 3 letni stapracy,
8) umiejtnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, a zwtaszcaagpamow Word i Excel),
9) znajomd¢ przepisOw prawnych:
a) ustawa o samogdzie gminnym,
b) ustawa Kodeks pagtowania administracyjnego,
c) ustawa o ochronie danych osobowych,
d) ustawa o dogpie do informacji publicznej,
e) statut Gminy Stroni8laskie.

4. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

2) umiegtnos¢ pracy w zespole, samodzieidow pracy na zajmowanym stanowisku,
sumienné¢, dokladnéé, sprawnéé, wysoka kultura osobista i poczucie taktu,
komunikatywnd¢, zdolngci organizacyjne.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczadyRMiejskiej, poprzez:
a) kompletowanie materiatdw na posiedzenia Rady Miejsk
b) obstuga posied#eRady Miejskiej,
¢) kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej,
d) obstuga posiedzeKomisji Rady Miejskiej,
e) kompletowanie dokumentacji z prac Komisji Rady Idiegj,
f) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat pggich przez Rade Miejgkoraz ich publikacja w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Bazie Aktdiwtasnych,
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g) prowadzenie Bazy Aktéw Wiasnych,

h) prowadzenie rejestru i zbioru protokotoéw z sesjilRMiejskiej, publikowanie protokotow

w Biuletynie Informacji Publicznej,

i) publikowanie pozostatych dokumentow zwméanych z obstug Rady Miejskiej w

Biuletynie Informaciji Publicznej,

J) przekazywanie uchwat Rady Miejskie] Wojewodzielidslaskiemu oraz Regionalnej

Izbie Obrachunkowej w trybie ok§lenym w art. 90 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. o samogzlzie gminnym,

k) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow RadmyRady Miejskiej oraz nadzor

nad terminowécia ich zatatwiania,

) prowadzenie rejestru skarg dotycych Burmistrza Stronidlaskiego i Kierownikow

jednostek organizacyjnych oraz nadzér nad termidoiyach zatatwiania,

m) prowadzenie ewidencji nadanych Odznak HonorowychZastugi dla Gminy Stronie

Slaskie oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno-techmégay tym zakresie.

2) Obstuga archiwum zaktadowego gdz Miejskiego:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego, dbanie o jegéome zabezpieczenie i padek w
przechowywanych aktach,

b) przejmowanie dokumentow archiwalnych z poszczegdingkomérek organizacyjnych,
porzdkowanie i ewidencjonowanie zgodnie z instrgkajchiwalrg,

C) biezagca wspdipraca w zakresie prowadzenia archiwum daldago z Archiwum
Paistwowym.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) termin rozpocgcia pracy: 2 luty 2015r.,

3) wynagrodzenie zgodnie z rozpedzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. rawse
wynagradzania pracownikbw samgadpwych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
Zarzzdzeniem Nr 626/09 Burmistrza Strosilaskiego z dnia 23 czerwca 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania Pracownikow &tta Miejskiego w Stroni$laskim (ze zmianami).

7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddze Miejskim w  Stroniu Slaskim, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i ofggznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miegiu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jesszy
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) ze zdjciem,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzeych déwiadczenie zawodowe kandydata,

4) kserokopie dokumentéw pwiadczajcych wyksztatcenie kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla oséb ubieggth sé o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem z
zakcznika nr 1 do Rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@aczerwca 2006
r., Dz.U.Nr 125, poz. 869),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelejeumiegtnosciach,

7) oswiadczenie o niekaraldoi za umglne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdoléai do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawdd® — dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych checych skorzysta z pierwszéastwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk gdniczych, o ile kandydat ten znajdzie
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sie w gronie os6b ok&onych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 list@20d08 r. o pracownikach
samorgdowych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202),

10)wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyy @z uwzgkdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny ¢dyopatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartychevcief pracy dla potrzeb niezthnych do
realizacji procesu naboru zgodnie z Ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze pna2 ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogziowych (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)".

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nafeztozy¢ osobicie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Stroni$laskim - pok. nr 15 lub poczina adres: Urgd Miejski w Stroniu
Slaskim, ul. Kdciuszki 55, 57-550 Stroni&laskie, w zamknitych kopertach z dopiskiem
»,Nabdr na wolne stanowisko urzdnicze Specjalisty ds. Obstugi Rady Miejskiej'w terminie
dodnia 23 stycznia 2015 rokwo godziny 15:30.

2) Dokumenty, ktore zostaretozone po terminie niegdola rozpatrywane.

3) Kandydaci spetnigiy wymogi formalne i dopuszczeni do Il etapu nalmoatan o tym fakcie
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z pudm terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjne;.

4) Informacja o wyniku naborueblzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyrfarmacii
Publicznej Gminy Stronilaskie oraz na tablicy ogtosz&Jrzedu Miejskiego w Stroni$laskim
przy ul. Kdciuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogtoszonego konkurdziela Sekretarz Gminy, telefon: 74 811
77 51.

10.Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia umowy o pgac2 luty 2015 roku.

2) Umowa o pra¢ na czas nieokétony zostanie poprzedzona umpwa okres trzech miesiy i
umowy ha czas okrigony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Wydzie obowazuje zakaz wykonywania zgj okreslonych w art. 30
ustawy o pracownikach samadowych.
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