Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 116/18
Burmistrza Miasta Porgba

z dnia 20 czerwca 2018 roku

Burmistrz Miasta Por¢ba oglasza konkurs kandydatéw na stanowisko urzednicze —

Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Por¢ba ds. Obslugi Rady
Miasta

I. NAZWA T ADRES JEDNOSTKI

Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Porgba
II. NAZWA STANOWISKA PRACY

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Poreba ds. Obstugi Rady Miasta,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace na 2 etatu.

IIT a. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Kandydat posiada obywatelstwo polskie.

2. Kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze.

3. Kandydat posiada doswiadczenie w zakresie zadan ma stanowisku objgtym naborem
(dodatkowym atutem bedzie posiadanie doswiadczenia na w/w stanowiskach pracy).

4. Kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

5. Kandydat posiada umiejetnosci obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

6. Kandydat posiada znajomo$¢ przepisow =z zakresu: znajomo$¢  procedur
administracyjnych (kodeks post¢powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna),
znajomos$é przepisOw o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,.

7. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Kandydata cechuje stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym
stanowisku.

III b. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Kandydata winna cechowaé rzetelno$é, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres oraz
samodzielnosé.

2. Kandydat winien zna¢ zasady funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY
ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM BIURA RADY MIASTA POREBA:

1. Obsluga organizacyjno techniczna Rady i posiedzen komisji.

2. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych =z przygotowaniem
i przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady.

Protokolowanie oraz prowadzenie dokumentacji z sesji.

4. Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji.
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5. Przekazywanie uchwat do Wojewody Slaskiego, Regionalnej Izby obrachunkowej
oraz innych wlasciwych jednostek.

6. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skfadanych przez Radnych.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4h/dziennie, czgsty kontakt telefoniczny z radnymi Miasta
Poreba, czy tez interesantami Urzedu Miasta, praca w budynku niewyposazonym w windg.

VL INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Porgba, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny podpisany odrgcznie,

C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odrecznie,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegaj acej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za 2zgodno$¢

z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace do$wiadczenie

zawodowe,

5. kserokopie = dokumentéw  (po$wiadczone  przez kandydata za  zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oéwiadczenie kandydata, iz nie byl prawomocnie skazany za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania

lekarskie do lekarza medycyny pracy).
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VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW ORAZ INFORMACJE
DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata
o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej dokumentacji dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (jt.: Dz. U. z 2016 r., poz.
922 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(jt.: Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pézn. zm.)”.

2. Zarzadzenie nr 116/2018 oraz zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 116/2018 w sprawie konkursu
na Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Poreba ds. Obshugi Rady
Miasta opublikowane jest na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Porgba, a takze
zostalo wywieszone na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta Porgba.
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3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
Podinspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Porgba ds. Obslugi Rady
Miasta” nalezy zlozy¢ osobiscie w kancelarii Urzgdu Miasta lub dorgczy¢ listownie w
terminie do dnia 04 lipea 2018r. do godziny 15:30 pod adres: Urzad Miasta Porgba, 42-480
Pore¢ba, ul. Dworcowa 1.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszeri Urzedu Miasta. Informacje o kandydatach, ktorzy
zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objgtym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, zgodnie z art. 13 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzagdowych (jt.: Dz. U. 22016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) I ETAP polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

b) II ETAP polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie skladat sig z
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spelniajacy

wymagania formalne.

6. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta Porgba po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

7. Kandydaci proszeni s3 o zamieszczenie w swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt (np. zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng) bedzie odbywal si¢ droga

elektroniczna.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.134




