Nowe Miasto nad Pilica, dn. 03.12.2010r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektor ds. obshugi Rady Miejskiej
(nazwa stanowiska )
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji

b) spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458);

d) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych
WORD EXEL.:

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ ustaw w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania

administracyjnego;

d) umiejetnos¢ redagowania tekstow 1 pism urzgdowych;

e) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, sumiennosé,
rzetelno$¢, odpowiedzialnosé

3. Gléwne obowiazki:
a) Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady i Komisji Rady Miejskie;j
a w szczegolnosci:
e gromadzenie i opracowywanie materialdéw bedacych przedmiotem obrad Rady
Miejskiej oraz Komisji Rady;
e sporzadzanie protokoldw z Sesji 1 posiedzen Komisji Rady Miejskiej oraz
przekazywanie ich osobom zainteresowanym lub organom.
b) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;.
c) Prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady Miejskie;.
d) Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych.
e) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli wptywajacych do biura Rady.
f) Wysyltanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz publikac;i.
g) Przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji kierowanej do Rady Miejskie;.
h) Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji.
1) Udziat w organizacji i w przeprowadzaniu wyborow do Sejmu, Senatu, Rad
Samorzadu Terytorialnego, tawnikéw i1 innych organéw samorzadowych.
j) Prowadzenie spraw dotyczacych wyboru sottysow i komitetow osiedlowych.
k) Obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady
1 Burmistrza.
1) Obstluga Gminnej Rady Sportu w Nowym Miescie nad Pilica.
}) Podawanie biezacych informacji o pracy Rady na tablicy ogtoszen.



m) Informowanie Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie organizacji Sesji 1 posiedzen
Komisji.

n) Sporzadzanie miesigcznych zestawien diet radnych i sottysow.

o) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum.

p) Przesytanie Burmistrzowi wnioskéw Radnych wypracowanych na komisjach,

sesjach.

r)Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej,

Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
d) kserokopia dowodu osobistego albo o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
e) kserokopie §wiadectw pracy badz w przypadku $wiadczenia pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu,
f) kwestionariusz osobowy,
g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
h) o§wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;
1) o§wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
j) wymagane dokumenty aplikacyjne 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 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z pozn. zm.)

5. Umowa zostanie zawarta na okres 12 miesigcy.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ do Urz¢du Miasta
1 Gminy w Nowym Miescie nad Pilica (sekretariat pokoj nr 110) z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. obslugi Rady Miejskiej”
w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

7. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.



