OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Belzyc oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Betzycach ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce

Stanowisko — ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Belzycach.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzegdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
- praca w budynku Urzedu: ul. Lubelska 3, 24-200 Belzyce,

- pelny wymiar czasu pracy.

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pehna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. pakiet MS Office, Open Office, Internet) oraz
urzadzen biurowych,

6) dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: instrukcji kancelaryjnej, o samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, o dostgpie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o petycjach,

7) samodzielnos$¢, systematycznos$¢, komunikatywnosc,

8) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy, wysoka kultura osobista.



2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku,

2) znajomo$¢ przepisow regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu terytorialnego,

3) odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,

4) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

5) umiejetno$¢ analizowania przepisdOw prawnych i stosowania ich w praktyce,

6) umiejetnos$¢ redagowania pism,

7) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno- technicznych przewodniczacego rady,

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego rady

i radnych,

prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubow i radnych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz trybem postepowania z aktami spraw,

zabezpieczenie organizacyjne sesji rady, posiedzen komisji i konwentu rady,

przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem
dokumentow: radnym, sottysom oraz innym osobom wskazanym przez burmistrza

1 przewodniczacego rady,

protokotowanie sesji rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,
prowadzenie rejestroOw protokotow z sesji 1 posiedzen komisji,

prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego (uchwaty rady) i biezace aktualizowanie
ich statusu,

publikowanie uchwat na stronie BIP,

przekazywanie uchwat wlasciwym komorkom merytorycznym oraz informowanie

0 wej$ciu w Zycie prawa miejscowego,

wysytanie uchwat rady do Wojewody Lubelskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskoéw 1 zapytan radnych oraz wnioskow komisji
1 przekazywanie ich burmistrzowi oraz monitorowanie terminowos$ci odpowiedzi,

koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzurow

radnych,

udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace
umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnos$ci rady,

opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie dziatania rady,



opracowywanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania diet radnym i sottysom,
sporzadzanie biezacych i okresowych informacji o pracy rady i komisji,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych,
prowadzenie rejestru o§wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dotyczacych zadan lub dziatalnos$ci burmistrza
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie innych czynnosci na polecenie Przewodniczacego Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z Mlodziezowa Radg Miejska,

prowadzenie spraw dotyczacych petycji,

prowadzenie spraw dotyczacych honorowego obywatela Gminy Belzyce,

prowdzenie sprawozdawczosci w zakresie stanowiska pracy.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
z pozn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie S$wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy



zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatow,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

e podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczgca bezposredniego zbierania danych
osobowych,

e adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jet niezbedny,

by poinformowac o spelnieniu wymagan formalnych.

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest zlozy¢ najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Ilub przesta¢é w terminie
do dnia 27 grudnia 2021 do godz. 15.30 (pokdj 22) pod adresem: Urzad Miejski,
ul.  Lubelska 3, 24-200 Belzyce w zaklejonych  kopertach z  dopiskiem:
»-Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. obslugi Rady Miejskiej w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Belzycach”.

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

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Belzycach przy
ul.  Lubelskiej 3 (pok. 28) oraz na stronie Biuletynu Informacji  Publicznej
www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem
telefonu:(81) 516 27 36.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostana
0 tym powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl.) oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Urzedu przy
ul. Lubelskiej 3.
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