OGLOSZENIE O NABORZE Nr 6/2017

z dnia 20.07.2017 r.

Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:
do spraw obslugi Rady Miasta
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie ~ wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

4) brak skazania za przestepstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe , :

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$é aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow,
w tym:

Znajomo$é aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw, w tym

ustaw :

a) ustawy o samorzqgdzie gminnym,

b) Statutu Miasta Skarzyska-Kamiennej,

¢) Statutu Miodziezowej Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o pracownikach samorzqdowych,

/) ustawy o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

g) ustawy o petycjach,

h) ustawy o finansach publicznych w zakresie dotyczgcym jst,

i) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej”,

J) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w zakresie rozpatrywania skarg i
wnioskow,

k) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

) rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) umiejetnos¢ w pracy w zespole,

2) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielnosé, rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,
4) obstuga komputera,



4, Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gléwne

1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady Miasta i jej komisji,

2) obshuga sesji Rady Miasta i posiedzen komisji,

3) prowadzenie zbioru protokotow sesji Rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

6) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku przekazywania uchwal do wojewody, regionalnej
izby obrachunkowej oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika urzedowego,

7) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajacych do Rady na
dziatalno$é Prezydenta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) koordynacja dziatan Mtodziezowej Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej,

9) przygotowanie oraz pomoc W przeprowadzeniu wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta
Skarzyska-Kamienne;j.

" 1I. Zadania pomocnicze: wykonywanie dodatkowych zadar na polecenie Sekretarza Miasta

II1. Zadania okresowe: brak

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie Urzgdu Miasta.
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu
czerwcu 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,
b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie.
c) za$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzgdu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigte]



kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 6 /2017 na stanowisko do spraw obslugi Rady Miasta
w terminie do dnia 03.08.2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzgdu).

v
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Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

SWyrasam 3gode na przetwarzanie moich danych osobowych xawartych w ofercie pracy dla potreb

niegbednych do realizacii procesu rekrutagi 3godnie 3 ustawaq o ochronse danych osobowych oraz, ustawq
0 pracownikach samorzadowych’.
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