BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds, obstugi rady miejskiej i komisji

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze,
pefna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresuy:
e Ustawy o pracownikach samorzadowych
Ustawy o samorzadzie gminnym
Ustawy o informagji publiczne;
Ustawy o ochronie danych osobowych
Kodeks postepowania administracyjnego
Ustawy o finansach publicznych
* Instrukcja kancelaryjna.
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku ds, obstugi rady miejskiej i komisji

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé obstugi komputera, urzadzer biurowych,

do$wiadczenie pracy w samorzadzie,

prawo jazdy kat. B,

rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres, samodzielno$¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzial-
nos¢, obowigzkowosc,

umiejetnosé analitycznego my$lenia,

umiejgtnosc pracy w zespole,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisky:

Wykonywanie zadar z zakresy obslugi Rady Miejskiej i Komisji, w szczegolnosci:

*  organizowanie, przygotowywanie posiedzer Rady Miejskiej i Komisji,
opracowywanie materialéw, uchwat, postanowier, wnioskéw i opinii z obrad Rady i Komisji,
sporzadzanie protokotéw z posiedzer Rady Miejskiej i Komisjj,
prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk Rady Miejskiej i Komisji,
przygotowywanie dokumentagji i koordynacja dziatari Zwigzanych z nadawaniem tytutu Honorowy Oby-
watel Ketrzyna i Zasluzony dla Miasta Ketrzyna,
®  prowadzenie czynnosci Zwigzanych z publikacja w Dzienniky Urzedowym uchwat Rady Miejskiej, Zarza-
dzen Burmistrza, porozumien i innych dokumentéw, dia ktorych wymagana jest forma publikacji w Dzien-
niku Urzedowym,
prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,
obstuga kancelaryjno-biurowa spraw kierowanych do Rady Miejskiej i Komisji ,
wykonywanie innych zadari wynikajacych z obowiazujgcych przepisow,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

4, Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
praca administracyjno - biurowa w pefnym wymiarze czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe Przy naturalnym i sztucznym oSwietleniu,
sytuacje stresowe,



® wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
® Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzedzie w rozumieniu Przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

®  Zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

*  kwestionariusz osobowy,

® kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie | dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

® kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnogci gospodarczej),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

* oswiadczenie o niekaralnosci,

* oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

°  odwiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,

*  oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobo-
wych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1 132/RODO_-_klauzule informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, 2yciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wia-
snorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta Pracy na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i
Komisji do dnia 21.08.2020 . do godz. 15.30 ",

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejdg weryfikacje zozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu  naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 25.
Szczegblowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin nabory stanowigcy zatgcznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
http:(ﬂbip.miastoketrzyn.pll) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




