Ogtoszenie nr 3/16
z dnia 28 stycznia 2016 r.

Prezydent Miasta &zierzyn-Kale ogtasza nabdr na wolne stanowisko
podinspektora ds. obstugi organizacyjnej i kancelgjno-biurowej komisji Rady Miasta
oraz wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi Gmip w Biurze Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle
1. Wymagania niezlzdne, ktore kandydat na stanowisko kdace przedmioten

postepowania winien spetni&:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdoléa do czynnéci prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokieads za umyine przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatlcenie wysze z jednego z nagpujacych zakreséw:prawo, administracja,
zarzadzanie, ekonomia, politologia o specjalizacji samagdowe).

2. Wymagania dodatkowe p@adane od kandydata:
1) znajoméc¢ przepisow:
a) ustawy o samogzizie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c¢) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,
d) Statutu Gminy Kdzierzyn-Kale,
e) Statutéw Osiedli Gminy Kdzierzyn-Kdle;
2) umiegtnosé obstugi komputera i znajord® komputerowego oprogramowania ngitziowego
Microsoft Office (Word).

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku @dacym przedmiotem posgpowania:

1) obstuga organizacyjno-techniczna i kancelarjgnoowa komisji statych i dotamych Rady
Miasta, a w szczegolsoi:

a) dostarczanie cztonkom komisji - podpisanych piReewodniczcego Komisiji -
zawiadomi@é o zwotaniu jej posiedzenia oraz niedhych materiatdbw zvgzanych z jej
przedmiotem,

b) sporadzanie protokotow posiedadomisji Rady Miasta oraz prowadzenie ich rejestru
zbioru,

c) przekazywanie Prezydentowi Miasta w imieniu pragniczcych komisji wycagow z

protokotow posiedzaekomisji zawierajcych:

- wnioski komisji - celem ich realizacji,

- opinii dotyczicych przedtaonych projektéw aktéw prawnych;
2) prowadzenie rejestru i zbiorow wnioskéw i opkimisji statych i doranych Rady Miasta,;
3) organizacyjno-techniczna i kancelaryjno-biuraistuga:

a) przedsiwzig¢ zwigzanych ze wspoétdziataniem rady z samdemi osiedlowymi,

b) kontaktéw radnych z organizacjami, stowarzysammioraz mieszkecami Gminy,

c) rad osiedli w zakresie wspotdziatania z Rélasta, w tym w sprawach wyboréw do

organow jednostek pomocniczych;
4) przygotowywanie projektow i realizgajchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia jednostek
pomocniczych Gminy oraz ustalenia zakresu ich dniat
5) przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanieekpondencji oraz innych materiatow
zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku edacym przedmiotem posgpowania:
1) miejsce pracy: Urd Miasta Kdzierzyn-Kale;



2) obowizujagca norma czasu pracy wynosi 8 godziny nac¢dob40 godzin na tydzie
w 3 mies¢cznym okresie rozliczeniowym;

3) zastrzega giwole zatrudnienia wybranego kandydata na okres proheypreekraczagcy
3 miesecy w celu praktycznego sprawdzenia uwmtiepsci i doswiadczenia zawodowego
pracownika;

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pra@ stanowisku ueziniczym,
zostanie skierowany dostuzby przygotowawczej kaiczacej sk egzaminem na
umotywowany wniosek osoby kiengej komoérk organizacyjn, Prezydent Miasta nie
zwolni¢c wybranego kandydata z obaewku odbywania stby przygotowawczej, z
zastrzeeniem koniecznii poddania takiego kandydata egzaminowi.

5. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przzkandydatéw:

1) zyciorys zawodowy zawiergfy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem &tapracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczegoblnieniem wszystkich ulazonych szkot i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzaych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukazenia szkoty),

b) staz pracy (npswiadectw pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiginosci (uprawnié, dyplomow, zawiadcze itp.),

d) niepetnosprawni, w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzakorzysta z uprawnienia
do pierwszastwa do zatrudnienia na stanowiskach edraczych, z wydczeniem
kierowniczych stanowisk uggdniczych;

4) oswiadczenie o niekaralgoi za umylne przestipstwascigane z oskaenia publicznego
lub umyséine przestpstwa skarbowgwybrany kandydat zobog#dany lzdzie do przedkenia
zaswiadczenia o niekaraloi wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

5) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata peini gralticznych.

pobierz druk éwiadcze »

Zalgczone: list motywacyjny zyciorys powinny by opatrzone nagpujaca klauzuh:

» Wyraam zgod na:
1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartycheveiefpracy,

2) przeprowadzenie wywiaddrodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojegypra
i nauki w celu potwierdzenia spetniania warunkuipdania przeze mnie nieposzlakowane]
opinii, dla potrzeb procesu naboru na stanowipkadinspektora ds. obstugi organizacyjnej
i kancelaryjno-biurowej komisji Rady Miasta oraz wStdziatania z jednostkami
pomocniczymi Gminy w Biurze Rady Miastae#izierzyn-Kdle prowadzonego zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 praxzownikach samogzlowych (Dz.U. z
2014 r. poz. 1202);

6) komisja powotana do zaopiniowania kandydatow nacstésko podinspektora ds. obstugi
organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej komisji RadyMiasta oraz wspotdziatania z
jednostkami pomocniczymi Gminy w Biurze Rady Mia¥adzierzyn-Kdle uprawniona
bedzie do ewentualnegggdania dostarczenia bralgaych lub uzupetnienia dokumentow
ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesuanab

Administratorem podanych danych osobowych jest Gniidzierzyn-Kale, z siedzib
ul. Grzegorza Piramowicza 32, 47-20@dKierzyn-Kale. Dane bdg przetwarzane zgodnie
z ustavg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagih (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182
z p&n. zm.) w celu prowadzenia procesu naboruzd@aosoba ma prawo depu do tréci
swoich danych oraz ich poprawiania.


http://www.kedzierzynkozle.pl/bip/index.php?t=210&id=45456

6. Przebieg pos¢powania:

Etap pierwszy:

1) ofertg pracy zawierajca wymagane dokumenty nale sktad& w kopercie z dopiskiem
»Oferta pracy - podinspektora ds. obstugi organigiaej i kancelaryjno-biurowej komisji Rady
Miasta oraz wspoidziatania z jednostkami pomocniokyGminy w Biurze Rady Miasta
Kedzierzyn-Kdle” osobicie w siedzibie Urgdu Miasta Kdzierzyn-Kale ul. Piramowicza 32
w Kancelarii Ogélnej Urgdu Miasta —pokéj 139 w godz.8% - 159 lub poczy w terminie
do dnia 19.02.2016 r.;

Oferty pracy, ktére wptyndo urzdu po wyej okrelonym terminie, nie &da rozpatrywane;

2) postpowanie w sprawie naboruedizie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach sarpaorvych(Dz.U. z 2014 r. poz. 1202);

3) komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw, zwaladée] Komisy, na podstawie
ztozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatgmaga niezlednych;

4) po uptywie terminu do zleenia ofert pracy na stronie podmiotowej tflu Miasta
Kedzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej swww.bip.kedzierzynkozle.pl w menu
,Ogtoszenia” zaktadka ,Praca w Wdzie Miasta” upowszechniona zostanie informacja
o terminie rozméw kwalifikacyjnych;

Etap drugi:

5) z kazdym z kandydatow spelniggym wymagania nieziolne Komisja przeprowadzi,
w terminie podanym w informacji opublikowanej w BIRozmowy kwalifikacyjne,
obejmupce niezlgdny sprawdzian umigjnosci (w formie ustnego lub pisemnego testu
weryfikujacego wymagafnznajomd¢ przepisow prawa);

6) Prezydent Miasta dokona wyboru kandydata na stakowidace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakiczeniu naboru bez wybo#adnego z uczestnigzych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu pogpowania udziela Inspektor w Wydziale Organizacyjnym
Urszula Brudnowska— pok. 211, tel. 40-50-333, kadry@kedzierzynkozld.p

7. Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naborugblzie umieszczona na:
1) stronie podmiotowej Uktlu Miasta Kdzierzyn-Kale w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.kedzierzynkozle.p);
2) tablicy informacyjnej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale przy ul. Piramowicza 32.

8. Inne informacje:

1) wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ddwie Miasta Kdzierzyn-Kdle,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, jestasizy niz 6 %;

2) osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwist®0 w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wydczeniem kierowniczych stanowisk wgdniczych, o ile znajdzie si
w gronie wytonionych przez Komisj najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w ust. 6
pkt 6 niniejszego ogtoszenia.



