Grajewo, 2014-01-13

BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO ]
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA W BIURZE RADY MIASTA
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Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo,
OKkreslenie stanowiska: Inspektor w Biurze Rady Miasta

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem (konieczne do podje¢cia pracy):
posiadanie obywatelstwa polskiego,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

posiadanie stazu pracy - minimum 3 lata,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego na kierunku prawo lub administracja,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan):

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietoéw biurowych Microsoft Office, OpenOffice,
LibreOffice,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnos$¢ sporzadzania protokotow z sesji Rady, posiedzen Komisji Rady,

sumienno$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ tematyki elektronicznego obiegu dokumentéw (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

prowadzenie obstugi techniczno — biurowej obrad Rady i posiedzen jej Komisji;

przygotowywanie materialow i projektow uchwat na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady oraz
zapewnienie ich terminowego doreczenia radnym;

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza;

prowadzenie rejestru uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow i opinii Komisji, wnioskow i
interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkancow do Rady;

prowadzenie zbioru uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow i opinii Komisji Rady,
wnioskow i interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkancow do Rady;

nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskow
radnych, wnioskow i skarg mieszkancéw do Rady;

przygotowywanie projektow planow pracy Rady i jej Komisji;

przygotowywanie we wspolpracy z Przewodniczagcym Rady i Burmistrzem porzadku obrad Rady i
Komisji Rady;

zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, posiedzen, zebran itp.;

10) sporzadzanie protokotow z sesji Rady, posiedzen Komisji oraz spotkan i narad z udzialem

Burmistrza;

11) organizowanie szkolen radnych;
12) zamieszczanie projektow uchwat i uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta;
13) zamieszczanie zarzadzen Burmistrza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta;



14) przesytanie uchwal Rady do organéw nadzoru oraz w celu publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego w sposdb wymagany przez przepisy prawa;

15) dorgczanie kopii uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza odpowiednim Wydzialom, Referatowi,
kierownikom jednostek organizacyjnych miasta i innym osobom odpowiedzialnym za ich realizacje;

16) prowadzenie zbioru harmonograméw okreslajacych sposob realizacji uchwal Rady i zbioru
informacji o realizacji uchwat Rady;

17) przygotowywanie projektow plandéw spotkan radnych z wyborcami;

18) obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady i radnych;

19) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow mieszkancow miasta wptywajacych do Rady,
podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia i zatatwienia;

20) sporzadzanie list wyptat diet radnym,;

21) wykonywanie czynno$ci technicznych zwigzanych z petnieniem przez Burmistrza funkcji
Zgromadzenia Wspolnikow w spotkach miasta;

22) udostgpnianie informacji publicznej, prowadzenie rejestrow i dokumentacji klubow radnych;

23) powiadamianie cztonkoéw klubow radnych o spotkaniach;

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi radnych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sgdowych;

26) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum Urzgdu.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek pigtrowy nie jest
dostosowany dla 0sob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.
Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca z pracownikami
Urzgdu, radnymi Rady Miasta oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych miasta Grajewo,
korespondencjg tradycyjna i e-mailowa oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku Urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopia dowodu osobistego,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych 3 letni okres zatrudnienia, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia, w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie konkursu,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego na
kierunku prawo lub administracja,

e) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne oswiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
Z pozn. zm.),

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy
inspektora,



f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez
sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu , stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem” ,miejscowosé, data,
czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.
9. Wymiar etatu: - 1 etat

10. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzor Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Urzgdu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu tj.
poniedzialek — pigtek od 7°°— 15%.

Wypetiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu
Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Biurze Rady Miasta ”
w terminie do 27 stycznia 2014r. do godz. 15*. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu.

Burmistrz Miasta Grajewo informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na zltozenie
ofert.

Po uptywie terminu skladania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalnej
ztozonych ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentéw, zawartych w ofertach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w Ogtoszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.
Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 08.

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kietczewski
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