BURMISTRZ
VIASTA LUBAWEKA

woj. dolnodlgskie

Zarzadzenie Nr 147/2020
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 06 listopada 2020 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze — Podinspektor ds. Obstugi
Rady Miejskie;j.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. Obstugi Rady

Miejskiej.
2. Treéc ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. Obstugi Rady Miejskiej wytoni Komisja, ktora
zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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v.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 147/2020
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 06 listopada 2020 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka
Podinspektor ds. Obstugi Rady Miejskiej

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. Obstugi Rady Miejskiej

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1. wyksztatcenie Wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym lub $rednie (udokumentowane rozpoczecie

studiow wyzszych);

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw;

brak skazania Prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione

umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

dobra umiejetnog¢ obstugi komputera, w tym:

8. znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U . z 2020 r.
poz. 713),

b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j.Dz. U.z2020r. poz. 256.),

¢) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z2019r. poz. 1781),

d) Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (BjaDz;
U.z 2019 . poz. 1429),

e) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019, poz.
1145),

9. Doswiadczenie zawodowe:

Mile widziany staz pracy na stanowisku ds. Obstugi Rady Miejskiej.
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V. Wymagania dodatkowe (pozadane):

D st e

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole;
wysoka kultura osobista, doktadnos¢ i systematycznosc;
umiejetnos¢ obstugi klienta

odpornosc na stres;

zdolnos¢ podejmowania decyzji.

VI. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie
w miesiacu grudniu 2020 r.,

2. petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl.  Zadania gtéwne

1. przygotowywanie, we wspotpracy z whasciwymi merytorycznie referatami,
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady Miejskiej i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2. przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Miejskiej i jej
komisji,

3. protokotowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan organow Gminy,

4. prowadzenie ewidencji uchwat, postanowiedn Rady i jej komisji oraz
terminowe przesytanie uchwat Rady Miejskiej wtasciwym organom -
Wojewodzie Dolnoslgskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

5. terminowe umieszczanie uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzenn Burmistrza oraz
innych informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
odpowiednich programach obstugujacych dziatalnos¢ Rady Miejskiej,

6. prowadzenie zhioréw oraz rejestrow przepiséw prawnych — aktow prawa
miejscowego oraz udostepnianie ich do wgladu,

7. prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych

8. prowadzenie centralnego rejestru umow,

9. prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznie,

10. prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.






VIII.

Wymagane dokumenty:

B

list motywacyjny/podanie o prace,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy ( zgodnie z opublikowanym wzorem) wtasnorgcznie
podpisany,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane  z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz do korzystania z petni praw publicznych

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku.

Sktadanie dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin sktadania dokumentow: 20 listopada 2020 r. do godz.
14:00 Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu
— nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — ,,Podinspektor ds. Obstugi Rady Miejskiej”.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow przechowywane beda
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.






X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:

1. | etap naboru: wybér osdb spetniajacych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

2. Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatow (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 25 listopada 2020 r.
w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sig kandydata na rozmowe
kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje
z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

BURMIS
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegolowe CV powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie = ustawg = dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. = 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samor=qdowych (Dz. U. z 2019 r. po. 1282) oraz podpisane przez kandydata.

Sprawg prowadzi:

Arkadiusz Dybiec

Sekretarz Miasta

Urzad Miasta Lubawka

Tel 500 135411

e-mail: sekretarz@lubawka.eu






