OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie ul.11-go Listopada 33a,

28-300 Jedrzejow.

1.Stanowisko pracy

Inspektor Biura Rady Miejskiej — 1 etat.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) co najmniej czteroletni staz pracy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
w jednostkach administracji publiczne;j,

4) wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji lub prawa,

5) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa
powszechnego, w tym m.in. ustaw i rozporzadzen: o samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego, o ogflaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepnie do informacji publiczne;j.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera w srodowisku Windows (Word,
Excel),

2) umiejetnosé protokolowania posiedzen, redagowania pism urzedowych,

3) umiejetnosc planowania i organizowania wtasnej pracy,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, sumiennos¢, odpowiedzialnoseé.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje migedzy innymi:
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Zapewnienie przewodniczacemu rady, wiceprzewodniczacemu rady, komisjom
wszechstronne] pomocy w realizacji zadan okreslonych statutem gminy.
Przygotowanie i obstuga posiedzen rady, komisji statych i doraznych.

Prowadzenie protokotow z posiedzen rady oraz posiedzen komisji.

Gromadzenie dokumentacji pracy rady i komisji rady.

Prowadzenie rejestru protokotow z sesji rady i posiedzen komisji rady.

Prowadzenie zbioru rejestru uchwat rady, w tym aktéw prawa miejscowego.
Prowadzenie ewidencji zbioru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych.
Opracowywanie projektéw uchwat rady, wnioskowanych przez komisje rady i radnych
oraz w sprawach funkcjonowania rady.

Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw zwiazanych z praca rady i komisji rady.

. Przygotowywanie w celu przediozenia Wojewodzie Swietokrzyskiemu i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej w Kielcach uchwat rady.

Publikacje na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zawiadomienia o posiedzeniach rady
i komisji rady, protokotow z posiedzen, projektow uchwat podjetych przez rade.

Realizacja zadan zwigzanych z wyborem tawnikdw.,



5.Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepemosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz satrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6% .

6.Warunki pracy na stanowisku objetym naborem.

1.Praca na peiny etat.

2.Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie przy ul. 11-go Listopada 33 a,
w godzinach pracy urzedu.

3.Praca biurowa z obstuga programow komputerowych w systemie jednozmianowym.

4 Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy.

7.Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny.
2 Kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego oraz w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie pokoj nr 18.
3.CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
4 Oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
5.Oéwiadezenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.
6.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
7 Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww. staz oraz W przypadku pozostawania
w zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace wymagany staz pracy.
8. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Wzor ww. oéwiadczenia oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej jedrzejow.eobip.pl ( W lokalizacji: >>> Praca i ogloszenia drobne>>> wzér
oéwiadczenia oraz klauzula informacyjna do naboru - pliki do pobrania).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ na
adres Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11-go Listopada 33a, 28-300 Jedrzejow w zamknigte
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora Biura Rady Miejskiej” do 25 marea 2019r.
( decyduje data faktycznego wplywu do urzedu ). Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego W Jedrzejowie  www. jedrzejow.eobip.pl ~ oraz
umieszezona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Jgdrzejowie.
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