Opoczno, dnia 3 lutego 2017 r.
BURMISTRZ OPOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

referent w Biurze Rady w Wydziale Organizacyjnym

L. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno

II.  Stanowisko urzednicze: referent w Biurze Rady w Wydziale Organizacyjnym
III.  Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1Y)

2)
3)

4)
3)
6)

7

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabor,

doswiadczenie zawodowe zdobyte w czasie zatrudnienia lub stazu w jednostkach
samorzadu terytorialnego, na podobnym stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

umiejetnos¢ redagowania tekstow 1 prowadzenie korespondencji urzedowej,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ swobodnego formutowania mysli na pismie,

umiej¢tnos¢ protokolowania,

znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, Statutu Gminy Opoczno w czgsci dotyczacej funkcjonowania i
organizacji pracy rady , instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

V. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

obstuga administracyjno—biurowa Rady Miejskiej, Komisji statych i doraznych;
koordynacja terminowego przekazywania materialéw na sesje Rady

i posiedzenia Komisji;

przygotowanie i obstuga posiedzen Rady Gminy i jej Komisji oraz dyzuréw i narad;
zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

sporzadzanie protokotdéw z sesji oraz posiedzen Komisji ;

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego;

prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskoéw nalezacych do
wlasciwosci Rady,

prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego.

prowadzenie rejestru interpelacji , wnioskow i zapytan radnych, wnioskéw i opinii
komisji oraz nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi.

wykonywanie zadan zwiazanych z obowiazkiem skltadania przez radnych
oswiadczen majatkowych,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw sadowych.



VI.  Informacja o warunkach pracy:

D

2)

3)

4)
5)

umowa 0 prace w wymiarze calego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony,

godziny pracy: poniedzialek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30.-16.30, piatek
7.30-14.30,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. 22014 poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Opocznie nadanym
zarzgdzeniem Nr 117/2009 Burmistrza Opoczna,

wynagrodzenie wyplacane w przedostatni dzien kazdego miesigca,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, kreatywnosci, umiejetnosei
zarzadzania czasem oraz dyspozycyjnosci.

VII.  Wymagane dokumenty:

9]
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,
Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe

w jednostkach samorzadu terytorialnego,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie o stanie zdrowia,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902)

10) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw

publicznych,

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r,
poz. 922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (
tj. Dz.U. z 2016, poz. 902).

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentdw,

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Miejski w Opocznie

ul. Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w budynku gldéwnym na I pigtrze, pokoj
nr 9, z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko referent w Biurze Rady w
Wydziale Organizacyjnym.

Oferty powinny wptynaé w terminie do dnia 16 lutego 2017 r. do godz. 15.30.
Szczegotowe informacje pod nr tel. (044) 7363149.

Burmistrz {Opoczna

RafalWadziela



