OA.210.7.2015
Burmistrz Miasta Lancuta
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze- referent

1. Wymagania niezbg¢dne

1) spelienic wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzgdniczych,

2) posiadanie wyksztatcenia wyzszego — magisterskiego prawniczego,

3) posiadanie co najmniej 2 - letniego stazu pracy, W tym posiadanie doswiadczenia
w administracji samorzadowej lub rzadowe;.

Uwaga: Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogow niezbednych (formalnych) nie
zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢gpowaniu.

2. Wymagania bedace przedmiotem oceny:

1) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomos$¢ przepisdéw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej”,

4) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji ~w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

5) znajomo$¢ zagadnien z zakresu dzialania i zadan gminy,

6) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan naleza sprawy zakresu obstugi Rady Miasta 1 Rad Osiedli, a w szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady,

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady,

4) obsluga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego Rady,

5) zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych funkcjonowania klub6w radnych,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich udostepnianie do

wgladu 1 do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,

8) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek przewodniczacego Rady oraz
Komisji Rady,

9) sporzadzanie protokotow z sesji,

10) przekazywanie radym materiatéw na sesje,

11) przekazywanie uchwat do organu nadzoru i kontroli,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem uchwal Rady do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

13) prowadzeniem spraw zwiazanych z oglaszaniem i publikowaniem uchwal w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Lancuta,

14) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz przekazywanie
ich do realizacji,

15) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej komisji,

16) sporzadzanie protokoldw, wnioskdw 1 opinii z posiedzen statych i doraznych Komisji Rady,

17) przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk Rady, podejmowanych z inicjatywy radnych,
Komisji Rady i klubow radnych,



18) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami o stanie majatkowym radnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem 1 rozliczaniem delegacji oraz diet radnych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalnoscia Rady,

22) przekazywanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym zadah wynikajacych z uchwat Rady,

23) prowadzenie rejestru skarg i dokumentacji skarg kierowanych do Rady i rozpatrywanych
przez Radg,

24) wspolpraca z Przewodniczacymi Zarzadow Osiedli poprzez rozpisanie i wysylke zaproszen
o terminie, miejscu i porzadku obrad sesji Rady wraz z projektami uchwat i pozostatych
materialow objetych porzadkiem obrad,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej i techniczno —
organizacyjnej Rad Osiedli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyboréw do Rad Osiedli.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys(CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie lub za§wiadczenie o stanie
odbytych studiow,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, w tym
znajomosci obstugi komputera i pracy zespotowe;.

Kserokopie wymaganych dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

5. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy : 1 etat;

2) ptaca zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta
Lancuta,

3) miejsce: Urzad Miasta Lancuta, ul. P1. Sobieskiego 18.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 stycznia 2016 r. do godz.
16-stej, w zamknigtych kopertach w kancelarii urzedu Iub poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (w taki sposéb, aby dotarty do urzedu najpdzniej w ostatnim dniu
terminu do sktadania dokumentow), na adres:

Urzad Miasta Lancuta, Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut z dopiskiem ,,Nabor na
urzednicze -referent”.

Wymagane dokumenty przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko urzednicze w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktéore wptyna do urzgdu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.



Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych za m- C
listopad 2015 r. wynosi ponizej 6 %.

Dokumenty : list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.”

Burmistrz Miasta Lancuta

Stanistaw Gwizdak

Pismo przygotowata: Krzywonos Danuta -z-ca Kierownika tel. +48 17 249 04 05
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny e.mail: administracja@um-lancut.pl
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