BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3

stanowisko ,,podinspektor do spraw obslugi rady miejskiej ”

1. Wymagania niezb¢dne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie $rednie administracyjne i 3-letni staz pracy lub wyzsze administracja
lub prawo,

6) umiejetnos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ statutu gminy Prudnik, przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

2)komunikatywno$¢, samodzielnos¢,  dyspozycyjnos$é, obowigzkowos$¢, umiejetnosé
protokotowania i sporzadzania pism urzgdowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Stanowisko prowadzi obstuge kancelaryjno — biurowa rady miejskiej, polegajaca w
szczegolnos$ci na:

1/ przygotowywaniu radnym materiatow na sesje rady,

2/ wykonywaniu czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen 1 spotkan rady 1 komisji,

3/ protokolowaniu posiedzen sesji rady 1 komisji oraz sporzadzaniu dokumentacji z ich
ustalen;

4/ prowadzeniu ewidencji uchwat rady oraz rejestru aktow prawa miejscowego,

5/ prowadzeniu rejestru interpelacji 1 wnioskéw radnych,

6/ obstugi BIP w zakresie spraw realizowanych przez radg,

7/ archiwizowaniu dokumentoéw rady.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy — budynek Urzgdu Miejskiego w Prudniku przy ul. Kos$ciuszki 3,
wyposazony w wind¢ dla osob niepetnosprawnych, praca w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na I pietrze.

2) w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) bezposredni kontakt z interesantami,

4) narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu czerwcu 2015 r. wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych
w  Urzedzie @ w  rozumieniu  przepisow 0  rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wyniést powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz 0sobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



4) w przypadku posiadania stazu pracy kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych

miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 30 lipca 2015 r.
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku lub poczta na adres: Urzad Miejski w
Prudniku, 48-200 Prudnik ul. Kosciuszki 3, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor ds. obstugi rady”.

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Naboér przeprowadzony bedzie w postaci testu wiedzy oraz sprawdzenia umiejetnosci
praktycznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1182 ) oraz ustawq z
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z pozn. zm. ).

Burmistrz Prudnika
Franciszek Fejdych



