OGLOSZENIE
Burmistrza Gminy Wloszczowa

Na podstawie art. 3a ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych

(tekst jedn.: Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z podZn. zm)

oglaszam nabér

do Urzedu Gminy Wloszczowa ul. Partyzantoéw 14, 29-100 Wloszczowa na wolne urzednicze
stanowisko- Samodzielny Referent ds. obslugi Rady Miejskiej i Komisji Rady

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania (formalne)
okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczyta 18 rok zycia i posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

3) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

5) kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popeinione umyslnie

6) nieposzlakowana opinia

7) posiada co najmniej dwuletni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera
2) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, latwos¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetnosé planowania i organizowania pracy.

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1.

B

8.

Obstuga organizacyjno- techniczna sesji Rady Miejskiej poprzez,

- dostarczanie zawiadomien o sesji, posiedzeniach Komisji, projektow uchwal, informagji
i innych niezbednych materiatéw zwiazanych z przedmiotem sesji i pracami Komisji;

- sporzadzanie protokoldw stanowiacych urzedowy zapis przebiegu obrad sesji
podejmowania uchwat i rozstrzygnig¢;

- przekazywanie uchwal Burmistrzowi, Wojewodzie i wiasciwym Wydzialom Urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym Gminy,

Obstuga kancelaryjno- biurowa Przewodniczacego Rady Miejskie] oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym
z Przewodniczacym Rady Miejskiej.

Przygotowywanie informacji 1 sprawozdan na wniosck Przewodniczacego Rady
i Przewodniczacych Komisji

Sporzgdzanie protokotow z posiedzen Komisji Rady.

Podejmowanie czynnosci zwiagzanych z realizacjg interpelacji radnych.

Prowadzenie w Biurze rejestrow i zbiorow.

Wspoldzialanie z Wydziatami Urzedu 1 innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
w sprawach zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami spolecznymi.
Przekazywanie obstudze informatycznej materiatéw do zamieszczania na stronie
internetowej i BIP oraz wspolprace w zakresie przetwarzania zbioréw danych osobowych.

4, Z osoba wyloniong w drodze naboru zostanie nawiazany stosunek pracy na okres probny do
trzech miesiecy, nastgpnie umowa na czas okrestony lub nieokreslony.
5. Dla w/w stanowiska wynagrodzenie stanowig nastepujace sktadniki:

- wynagrodzenie miesi¢czne zasadnicze wg kat. IX — XII tj. od 890 zt do 2.210 zt
(brutto)
- dodatek stazowy, w wysokosci uzaleznione] od stazu pracy

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko referenta,



2) zyciorys (cv),
3) kwestionariusz osobowy *
4) dyplom ukonczenia studiow wyzszych (kserokopia) lub swiadectwo ukonczenia
szkoly sredniej (kserokopia),
5) o§wiadczenie - zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego - o pelnej
zdolnosci prawnej do czynnos$ci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
6) zaswiadczenie lekarskie z Medycyny Pracy o stanie zdrowia zezwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym (wydane w okresie ostatnich trzech
miesiecy),
7) dokumenty potwierdzajace dotychczasowy staz Z pracy ( zaswiadczenia,
swiadectwa pracy — kserokopie).

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (pok. Nr 17) Urzedu Gminy Wiloszczowa,
ul. Partyzantéw 14, 29 — 100 Wiloszczowa lub na podany adres droga pocztows w zamknietych
kopertach z adnotacja;

“ Nabér na stanowisko urzednicze Samodzielnego Referenta ds. obslugi Rady Miejskiej
i Komisji Rady ” w terminie do dnia 11 stycznia 2008r. do godz. 15:00.

Za dat¢ dor¢czenia dokumentdw przekazywanych droga pocztowa, przyjmuje sie date stempla
pocztowego.

Informacje o przebiegu naboru, prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci a takze
jego rozstrzygnigeiu, zostang upowszechnione w BIP 1 na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy we
Wioszczowie, w terminie okre$lonym przepisami.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
- tel. 0-41 3942669 w. 123 lub osobiscie w pokoju Nr 28 w godzinach pracy Urzedu.

BURMISTRZ

l .
Wloszczowa, dnia 21.12.2007r mgar BatTlomiej|Dorywalski

Uwagt:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé zaopatrzone klauzula: ,.Wyrazam zgode na preetwarzanie
moch danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesn rekrutacii zgodnie z Ustawa z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2z 2602r. Nr 101, poz. 926) oraz ustaws z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z poZn. zm.)”,

* druk kwestionarinsza mozna otrzymaé w UG pokéj Nr 10 lub pobraé ze strony internetowej BIP.



