OGLOSZENIE

BURMISTRZ £AZ
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

Inspektor ds. Ogoélnoadministracyjnych

/nazwa stanowiska pracy/

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w tazach
42 - 450 tazy, ul. Traugutta 15

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. Ogélnoadministracyjnych

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolno&ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni
praw publicznych,

c) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) udokumentowane wyksztatcenie wyzsze,

e) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

4, Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) znajomosc organizacji pracy i obiegu dokumentow w urzedzie,

c) znajomosc przepisow prawnych zwiazanych z zadaniami wykonywanymi
na stanowisku pracy w tym kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, Statutu Gminy tazy,
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w t.azach,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow biurowych pakietu MS Office
i Open Office - w stopniu bardzo dobrym,

e) sumiennos$¢, operatywnosé, zaangazowanie | odpowiedzialnose,

f) wysoka kultura osobista, uprzejmose¢,

) umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktow,

) umiejetnos¢ sprawnego i skutecznego komunikowania sie z interesantami,

i) prawo jazdy kat B oraz dostepnos¢ prywatnego samochodu do wykorzystania
w celach stuzbowych,

|) dobra organizacja pracy,

k) samodzielnosé.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie Biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjno-
technicznej Rady Miejskiej w tazach,

b) praca w programie E-Sesja,

c) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady oraz jej komisji,

d) protokotowanie obrad sesji Rady Miejskiej w tazach,

e) protokofowanie obrad komisji Rady Miejskiej w tazach,

f) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie] w tazach,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

h) przekazywanie wnioskéw zapytan i interpelacji Burmistrzowi i czuwanie
na ich terminowym zatatwieniem,

) opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwat, wnioskow,
opinii oraz przekazywanie organom nadzoru (w tym Regionalnej Izbie
Obrachunkowe] i Wojewodzie Slaskiemu),

j) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slgskiego,

k) praca w programie Legislator,

) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow,

m) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady
Miejskiej w tazach,

n) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Lazach,

0) wspoipraca z Softysami,

p) udziatw przygotowaniu wyboréw softyséw oraz rad soteckich

q) praca w systemie EZD,

r) ewidencjonowanie wydatkéw budzetowych Gminy w systemie informatycznym
w zakresie dziatalnosci Wydziatu.

s) wykonywanie czynnosci administracyjno-technicznych w Biurze Obstugi
Interesanta tut. urzedu.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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wymiar czasu pracy — petny etat,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Lazach ul. Traugutta 15,

praca wymagajaca kontaktoéw bezposrednich i telefonicznych z interesariuszami
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dzienne,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (dotyczy oséb ktére wczesniej nie pracowaty
na stanowisku urzedniczym w administracji). Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tazach nie
przekroczyt 6 %.

2. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 a
ust.2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - podpisany wtasnorecznym podpisem,

zyciorys zawodowy podpisany wlasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

h) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za przestepstwo popetnione umyslinie, scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku,

i) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

k) podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

a
b
c
d
e

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac lub dostarczy¢ na adres:

Urzad Miejski w tazach, ul. Traugutta 15 42-450 tazy w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor ds. Ogdlnoadministracyjnych”
W _nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.03.2022 r (decyduje data wplywu).
Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu Miejskiego w tazach po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.lazy.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w tazach.

f‘%\_‘ //F} :f
N?q w [_ XX | ( / ".\‘



