BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ
(NAZWA STANOWISKA PRACY)

1. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie; o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos$¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze;

co najmniej S-letni staz pracy;

znajomos$¢ nastepujacych ustaw:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawa o ochronie danych osobowych

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE

2. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a.

obstuga techniczno-administracyjna Rady Miejskiej w Zmigrodzie, wraz z
protokotowaniem posiedzen rady, jej komisji oraz spotkan organizowanych przez
burmistrza;

przygotowywanie i kompletowanie materialtbw na posiedzenia komisji rady wg
ustalonej tematyki posiedzen;

przygotowywanie i przekazywanie radnym wszelkich materialdéw z pracy rady i jej
komisji oraz stwarzanie radnym warunkéw uczestniczenia w pracach rady i jej
komisjach;

prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach i cztonkow komisji w jej
posiedzeniach;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do rady;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej i zbioru uchwat oraz przekazywanie ich
dla odpowiednich podmiotow celem realizacji;

terminowe zabezpieczenie dostarczenia podjetych uchwal przez rade¢ do Wydziatu
Nadzoru Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz  Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

przestrzeganie terminowego wywieszania uchwal rady, obwieszczen i informacji na
tablicach ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych oraz czuwanie nad zachowaniem terminowego udzielania na nie odpowiedzi;
prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy, w tym organizacja zebran oraz
przeprowadzanie wyboréw w jednostkach pomocniczych;



k. opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady:;

prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych Przewodniczacego Rady oraz udzielanie

odpowiedzi na wptywajace pisma;

m. przygotowanie materialow stanowiacych podstawe naliczania diet radnym i soltysom;

koordynowanie spraw zwigzanych z transmisjami sesji oraz ich publikacja zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa;

0. prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na obrét napojami
alkoholowymi;

p. przygotowywanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz — podawanie
napojow alkoholowych w detalu i gastronomii;

q. prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na prowadzenie i sprzedaz napoi
alkoholowych;

r. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami na urzad Prezydenta RP, do Sejmu,
Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu terytorialnego i referendami;

s. prowadzenie calosci spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

t. prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miejskim
w Zmigrodzie (petnienie funkcji IOD).

fam—

B

Wymagania dodatkowe:

a. umiejetno$é sporzadzania pism urzgdowych i selekcjonowania informacji;
b. kreatywnos¢, komunikatywnos¢;

c. odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, sumiennos¢;

d. umiejetnos¢ pracy w zespole, przestrzeganie zasad etycznych.

Warunki pracy na stanowisku:

a. praca biurowa z obstuga programéw komputerowych;

b. wejscie do budynku — bez podjazdow dla 0séb niepetnosprawnych;

c. toaleta nie przystosowana do korzystania dla osob na wozkach inwalidzkich;

Wskaznik  zatrudnienia  oséb  niepelnosprawnych ~w  Urzgdzie = Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w lutym 2023 r. syaiést/nie wyniost co najmniej
6%.

Wymagane DOKUMENTY:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys (CV);

c. kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia od pracodawcy 1 inne);

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach 1 inne);

f. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego;

g. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru;



h. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu
z pelni praw publicznych;

j. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a wust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: osobisci w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Zmigrodzie — w Punkcie Informacyjnym (pok. Nr 8), poczta elektroniczng na adres:
urzad@zmigrod.com.pl — tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zmigrodzie, PI. Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigrod z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej” w terminie do dnia 11 kwietnia 2023 r. do godz. 12.00

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona bez zbe¢dnej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu.

Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii
umowa bedzie zawarta na czas nieokreslony.

Zmigrod, dn. 30 marca 2023 r.




