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                       BURMISTRZ      
                ZĄBKOWIC ŚLĄSKICH
                        ul. 1 Maja 15, 57- 200 Ząbkowice Śląskie

                       tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

                                        e-mail: kotowicz@zabkowiceslaskie.pl

                                    
                               _______________________________________________________________
Ogłoszenie ORG Nr 3/2010 z dnia 17.11.2010 r.

BURMISTRZ ZĄBKOWIC ŚLĄSKICH

ogłasza  nabór na wolne urzędnicze stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej

i jednostek pomocniczych w Wydziale Organizacyjnym
Urzędu Miejskiego w Ząbkowicach Śląskich  (pełny etat)

1. Wymagania niezbędne:

wynikające z art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku                        o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz:
1. Wykształcenie wyższe.
2. Doświadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy w administracji samorządowej, w tym na podobnym stanowisku.
3. Obywatelstwo polskie.

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

5. Niekaralność za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomość aktów prawnych z zakresu:

a)  samorządu gminnego, w tym  ustawy  o samorządzie gminnym,

b)  ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

c)  rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji   

     kancelaryjnej dla organów i związków międzygminnych,
d)  ustawy o ochronie danych osobowych,
8. Biegła obsługa obsługi komputera (pakiet Office), poczty elektronicznej, edytora  aktów 
    prawnych XML.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomość obsługi urządzeń technicznych (faks, skaner, kserokopiarka).
2. Umiejętność organizacji własnej pracy, pracy w zespole, dyspozycyjność, obowiązkowość, komunikatywność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Obsługa Rady Miejskiej w Ząbkowicach Śląskich.
2. Obsługa komisji Rady Miejskiej zwyczajnych i nadzwyczajnych.

3. Obsługa jednostek pomocniczych Gminy Ząbkowice Śląskie.
4. Prowadzenie rejestrów uchwał oraz przekazywanie do realizacji stosownym organom          i instytucjom według właściwości, dokumentowanie sposobu realizacji uchwał.

5. Rejestracja interpelacji oraz wniosków radnych, przekazywanie ich do realizacji stosownym organom i instytucjom, dokumentacja ich rozpatrywania, przygotowanie     dokumentacji w tym zakresie radzie miejskiej, zainteresowanym radnym.
6. Udzielanie radnym wszechstronnej pomocy i stosownych informacji niezbędnych             do sprawowania mandatu.

7. Prowadzenie dokumentacji osobowej radnych.
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8. Obsługa organizacyjna spotkań posłów, senatorów, radnych oraz innych osób sprawujących funkcje publiczne z mieszkańcami gminy.

9. Przygotowanie, rejestracja i zabezpieczenie dokumentacji oraz warunków technicznych prowadzenia wyborów powszechnych, referendów i innych głosowań, w których z mocy ustaw uczestniczą mieszkańcy miasta i gminy.
4.    Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Życiorys (CV).

3. Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie                    - do pobrania.

4. Kopia dokumentu potwierdzająca obywatelstwo polskie.

5. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie.

6. Kserokopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie            o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

7. Kserokopie dokumentów o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach. 

8. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu       z pełni praw publicznych.

9. Podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r.                 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).”
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. obsługi Rady Miejskiej i jednostek pomocniczych w Wydziale Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Ząbkowicach Śląskich” do dnia 01 grudnia 2010 r. do godz. 15.00 osobiście  w siedzibie Urzędu Miejskiego (Biuro Obsługi Petenta, parter) lub pocztą na adres: Urząd Miejski w Ząbkowicach Śląskich, ul. 1 Maja 15, 57-200  Ząbkowice Śląskie (decyduje data wpływu do Urzędu Miejskiego).
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Wybór ofert przeprowadzi Komisja powołana przez Burmistrza Ząbkowic Śląskich. O terminie              i miejscu postępowania kwalifikacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni odrębnym pismem. 

Aplikacje/oferty, które nie będą spełniały kryteriów formalnych zawartych w ogłoszeniu zostaną odrzucone. Nie dopuszcza się możliwości uzupełnienia przez kandydatów złożonych dokumentów. 
Ogłoszenie umieszczono na tablicach ogłoszeń Urzędu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 17 listopada 2010 r.
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