ZARZADZENIE NR B.120.27.2020
BURMISTRZA MIASTA I G MINY WSCHOWA

z dnia 7 lipca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta
i Gminy Wschowa - stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2020r. poz.713) oraz  art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzegdzie Miasta i Gminy
Wschowa - stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, ktorego tre§¢ stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Konrad Antkowyak






OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WSCHOWA
z dnia 7 lipca 2020 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO ds. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ
(w Biurze Organizacyjnym — Referacie Rady Miejskiej)

1. Nazwa i adres

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa
2. Nazwa stanowiska pracy

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
3. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) posiadanie wyksztatcenia sredniego,

6) posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy,

7) znajomos¢ przepiséw prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o petycjach, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o pracownikach,

8) biegta umiejetnosé obshugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

2) posiadanie minimum 5-letniego stazu pracy, w tym rocznego w administracji samorzadowej lub
rzadowej,

3) posiadanie cech osobowo$ci: sumienno$¢, starannos¢, rzetelnos¢,  systematycznosc,
odpowiedzialnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres.

5. Zakres zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej i jej organow, w tym przygotowywanie posiedzen
organéw kolegialnych, opracowywanie materialdéw z obrad, uchwat, wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim jednostkom, prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy oraz
innych dokumentow,

2) udzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady Miejskiej,

3) sporzadzanie aktow prawnych  publikowanych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Lubuskiego przy uzyciu Edytora Aktow Prawnych w formacie XML,

4) przekazywanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego.

5) sporzadzanie i odpowiednie kierowanie wnioskow i opinii komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych,

6) podawanie do wiadomosci mieszkancow informacji i komunikatéw dotyczacych — zagadnien
podejmowanych przez Rade Miejska,

7) organizowanie, w zakresie wskazanym przez Rade Miejska i pomoc w prowadzeniu konsultacji
spotecznych,

8) wykonywanie zadan zwiazanych z zalatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

9) organizowanie spotkan i kontaktéw radnych z wyborcami,

10) organizowanie szkolen i doskonalenia radnych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwolywania, organizowania oraz przebiegu zebran

jednostek pomocniczych oraz rad soteckich,




12) wykonywanie zadan z zakresu wspdlpracy rady z organizacjami i instytucjami spotecznymi oraz
innymi samorzadami,

13) wspoldziatanie przy organizowaniu wyboréw: samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
europarlamentarnych i innych oraz referendow.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy: Wschowa, ul. Rynek 1, budynek II pigtrowy bez windy, do budynku Urzedu
prowadza schody bez podjazdu dla 0séb niepelnosprawnych; dostep do stanowiska pracy jest
swobodny,

2) wymiar czasu pracy: pelen etat,

3) rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwos$cia zatrudnienia na czas nieokreslony,

4) stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
praca administracyjno — biurowa, przemieszczanie si¢ po calym budynku Urzedu,

5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Wschowa.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W czerweu 2020 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Wschowa, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

8. Dokumenty niezbg¢dne:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy- do pobrania z bip.gminawschowa.pl

2) kopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oswiadezenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz dot. zgody na
przetwarzanie danych osobowych - do pobrania z bip.gminawschowa.pl

9. Dokumenty dodatkowe

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019r., poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie lub listownie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1 67-400 Wschowa

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej"
— do dnia 22 lipca 2020 roku do godziny 13.00 (liczy si¢ data wplywu koperty do Urze¢du).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wschowa po okre§lonym terminie oraz ktore
nie beda spetnia¢ wymagan niezbednych okreslonych w pkt 3 oraz w pkt 8 nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminawschowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Miasta i Gminy
Wschowa.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wschowa

Konrad Antkowiak




