Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11
BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
oglasza
nabdr na stanowisko pracy ds. obslugi rady miejskiej i komisji -1 etat
URZAD MIASTA W KETRZYNIE

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
nieposzlakowana opinia ,

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej,

biegta obstuga komputera ( w szczegdlnosci korzystanie z edytorow tekstowych),

znajomos$¢ zasad korespondencji urzgdowe;j,

umiejetnos$é pracy w zespole,

samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$é,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej, w tym: opracowywanie materiatdw, uchwat,
postanowien, wnioskow i opinii Rady i przekazywanie ich celem realizacji, sporzadzanie protokotow z posiedzen
Rady, prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk Rady Miejskiej, prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow
radnych, czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem przygotowywanie dokumentacji i koordynacja dziatan
zwigzanych z nadawaniem tytulu Honorowy Obywatel Ke¢trzyna i Zastuzony dla Miasta Ketrzyn,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z publikacja w Dzienniku Urzgdowym uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza Miasta, porozumien i innych dokumentéw, dla ktérych wymagana jest forma publikacji w Dzienniku
Urzedowym,

przekazywanie celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow podlegajacych publikacji,
stosownie do ustawy o dostepie informacji publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej oraz komisji stalych Rady Miejskiej
w tym: organizacyjne przygotowanie posiedzen Komisji, opracowywanie materialow, uchwal, postanowien,
wnioskow i opinii z obrad Komisji i przekazywanie ich celem realizacji, sporzadzanie protokotow z posiedzen
Komisji,

obstuga sekretariatu Burmistrza,

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci / kursy, szkolenia/,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umyslnie,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie : do 23 lutego 2017 r. do godz. 15.30 pod adresem:
Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,ds. obslugi rady miejskiej i komisji

w Urzedzie Miasta w Ketrzynie ”.
Oferty , ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.
Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014r. poz. 1182 z pozn.
zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2014r. , poz. 1202z pozn. zm. ).

Burmistrz Miasta

Krzysztof He¢man



