OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta D¢blin oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta

4.

D¢blin
Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Dgblin, 08-530 Deblin, ul. Rynek 12.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Miasta w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym
(preferowany kierunek — administracja),

f) umiejetno$¢ postugiwania si¢ programem komputerowym MS Office, poczta
elektroniczng, przegladarkg internetowa,

g) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz zasad techniki legislacyjne;j.

Wymagania dodatkowe: rzetelno$¢, doktadnos$é, komunikatywnosé, obowiazkowosé,
samodzielno$¢, dyskrecja, umiejetnosci organizacyjne, kreatywnos¢, latwosc¢
nawigzywania kontaktow z ludZzmi, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie sesji i posiedzen komisji Rady oraz przygotowywanie materiatow,

2) sporzadzanie protokotéw sesji i komisji Rady,

3) prowadzenie ewidencji oraz zbioru uchwat Rady,

4) przesylanie uchwat organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa,

5) prowadzenie ewidencji wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow
komisji Rady oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej radnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obywatelskiej inicjatywy
uchwatodawczej,

8) prowadzenie ewidencji dokumentow i pism wplywajacych do Rady i jej komisji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym obywatelstwem Miasta,

10) organizacja wspolpracy z osiedlami,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywanej pracy — Urzad Miasta Deblin, praca w siedzibie pracodawcy,
Wymiar czasu pracy — petny etat,

Norma dobowa czasu pracy — 8 godzin,

Norma tygodniowa czasu pracy — 40 godzin,

Praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym przez co najmniej polowe
dobowego wymiaru czasu pracy.



7.  Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
narzedzia pracy: komputer, drukarka, sprzet biurowy, stanowisko pracy znajduje sie¢ w budynku
pigtrowym na parterze (budynek bez windy).

8. Informacja. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, nie przekraczat 6% .

9. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) C.V.,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
d) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie
e) oswiadczenie o niekaralnosci,
f) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
g) klauzula informacyjna (do pobrania).

10. Miejsce i termin zloZenia dokument6w:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Deblinie (08-530 Deblin, ul. Rynek 12), w zamknigtej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabér na
urzgdnicze stanowisko ds. obstugi Rady Miasta Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym” do
dnia 19.12.2019 r. do godz. 15% (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
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*Na podstawie art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wyloniona sposréd nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

Zgodnie z art. 13 ust. 2b cyt. wyzej ustawy — kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2, jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeosprawnosé.



