BURMISTRZ DROHICZYNA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie ul. Kraszewskiego 5, 17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Urzedu Miejskiego:
Podinspektor do spraw kadr, obstugi Rady Miejskiej i promocji gminy

1.

2.

i)
k)

D)

Wymagania niezbegdne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) pelna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystanic z praw publicznych,
c) osoba, ktéra nie byla prawomocnic skazana za przestgpstwa popelnione
umyslnie,
d) osoba, ktdra cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w urzedzie (staz, umowa o prace lub inne),
b) znajomos¢ przepisow z zakresu samorzadu gminnego,
¢) znajomos$¢ zagadnien prawa pracy,
d) komunikatywno$c¢, obowigzkowosé sumienno$é, dokladnosé, rzetelnose,
e) umiejetnose pracy w zespole,
[) umiejetnose obslugi komputera,
g) oraz pozostale wymagania okreslone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (1.j Dz U. z 2014r. poz. 1202).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznic komaorkami
organizacyjnymi materialow na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenie jej komisji,
przygotowywanie materialéw do projektow planow pracy Rady Miejskicj 1 jej
komisji,

prowadzenie rejestru uchwal Rady Micjskiej,

prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji skladanych przez radnych,
przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy,
prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Micjskic;,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji
Rady Migjskicj i posiedzen komisji Rady,

protokolowanie sesji Rady Migjskiej i posiedzen komisji,

przyjmowanie wnioskdw 1 udostgpnianie dokumentow wynikajacych z wykonania
zadan publicznych, w tym w szczegoInosei protokoldw z posiedzen Rady Micjskiej i
jej komisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsluga techniczna zebran i
narad z soltysami,

prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

m) prowadzenie spraw kadrowych:

- dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a w tym akt
osobowych pracownikéw urzedu 1 kicrownikéw gminnych jednostek



organizacyjnych,
- prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych udzielonych pracownikom przez burmistrza,
- przygotowanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
- przygotowanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,
- przygotowanie i wydawanic $wiadectw pracy,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
- przygotowanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryture Jub
rente,
n) promocja gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie §wiadectw badZ dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) o$wiadezenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnoéci za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

h) zaswiadczenie lekarskie (wystawione przez lekarza medycyny pracy) potwierdzajace
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. O dane stanowisko moga ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Drohiczynie, pocztg elektroniczng na adres: um@drohiczyn.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres
Urzgdu Miejskiego w Drohiczynie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor do spraw kadr, obslugi Rady
Micejskiej i promocji gminy”

Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 grudnia 2014r. do godz. 12.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Drohiczynie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Kraszewskiego 5 w Drohiczynie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,/Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2014 r. poz.
1182) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r.0 pracownikach samorzqdowych (1j Dz. U. z
2014r. poz. 1202)".




