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BURMISTRZ WLODAWY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej L g
w Urzedzie Miejskim we Wlodawie

I. Wymagania niezb¢dne:

1.Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2022r. poz. 530).

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

4. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

5. Staz pracy 3 lata.

5.Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6.Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Wyzsze wyksztalcenie magisterskie.

2. Podstawowa znajomos¢ funkcjonowania samorzgdu gminnego.

3. Podstawowa znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, przepisow z zakresu
kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietow biurowych.

5. Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ negocjacji, bezkonfliktowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

7. Umiejetnosé planowania i organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢

w wykonywaniu powierzonych zadan, rzetelnos¢ i obowigzkowos¢, terminowos$¢ i skrupulatnose,
odpornos$¢ na stres.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku okreslonym w ogloszeniu:
1. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej, zbioru przepisow ogolnie

obowigzujacych oraz zbioru aktéw prawa miejscowego.

2. Podejmowanie niezbednych czynnos$ci zwigzanych ze zwotywaniem i sprawnym przebiegiem
sesji Rady Miejskiej.

3. Sporzadzanie protokotow z sesji.

4. Umieszczanie uchwat Rady, protokotéw z sesji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

5. Organizacja i obstuga posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji.

6. Przekazywanie Burmistrzowi uchwal, interpelacji, wnioskéw, zapytan radnych oraz protokotow
posiedzen Rady 1 komisji.

7. Opracowanie materiatow z obrad, uchwal, rozstrzygnig¢¢, wnioskow, opinii

i przekazywanie je odpowiednim organom i jednostkom. |



I'V. Warunki pracy:

1.Miejsce pracy: Urzad Miejski we Wlodawie.
2. Termin podjecia pracy: sierpien 2022r.

3. Zatrudnienie w ramach peinego etatu.
4.Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy obstudze monitora ekranowego (kompute1a)
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. , -

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim

we Wlodawie:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi ok 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. Zyciorys zawodowy (CV).

4. Kserokopia dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy i
przebieg zatrudnienia.’

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. nr 119, s.1 ze zm.).

8.0s$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zataczong do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko Inspektor ds. obslugi Rady Miejskiej” w terminie do dnia 29.07.2022r. do godz.
1530
1. w sekretariacie Urzedu Miejskiego we Wlodawie ( I pietro pok. nr 18) w terminie do
dnia 29.07.2022r. do godz.15% lub pocztg (decyduje data faktycznego wplywu) na adres
Urzad Miejski we Wlodawie 22-200 Wlodawa Al. Pilsudskiego 41
2. droga elektroniczng na adres: info@wlodawa.eu w przypadku opatrzenia bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001r o podpisie elektronicznym
(Dz.U. nr 130, poz. 1540 ze zm.) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29.07.2022r. do godz.15%,

Oferty , ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.wlodawa.eu oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie Miejskim we Wlodawie
Al. Pitsudskiego 41.




