Zataczniki do zarzadzenia Nr OG.0050.62.2020
Burmistrza Korsz z dnia 12 czerwca 2020 roku

BURMISTRZ KORSZ
ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. obstugi Rady Miejskiej
i wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi w Urzedzie Miejskim w Korszach

1. Wymagania niezbe¢dne

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie: wyzsze,

- staz pracy: minimum 1 rok,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

Wymagania dodatkowe

- posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

- preferowane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: administracja publiczna, prawo
lub kierunki pokrewne,

- znajomos$¢ przepisdw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, kodeksu postepowania administracyjnego.

- znajomos¢ Statutu Gminy Korsze,

UmiejetnosSci i predyspozycje osobowosciowe

- biegla obstuga komputera w zakresie aplikacji biurowych,

- dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, systematycznosc, obowigzkowosc.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

1) W zakresie obstugi Rady Miejskie;j:

a) wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci, ktérych celem jest zapewnienie
optymalnych warunkéw merytoryczno-organizacyjnych i technicznych dla sprawnego
wykonywania przez Rade jej zadan,

b) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

¢) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej,

d) zapewnienie warunkéw 1 obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzen komisji
poprzez: wysylanie zawiadomien o zwotaniu sesji, posiedzen komisji, zabezpieczenia
informacji, materiatow i projektow uchwal, sporzadzania protokotow odzwierciedlajgcych
faktyczny przebieg sesji i posiedzen komisji, przekazywanie wiasciwym komorkom do
realizacji uchwat Rady, opracowywanie sprawozdan i informacji dla potrzeb wilasnych
i innych organow,

e) prowadzenie ewidencji korespondencji i podejmowanie czynnosci zwigzanych
z terminowym jej zalatwieniem,

f) wykonywanie w oparciu o upowaznienia przewodniczacych komisji Rady niezbednych
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji,

2) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji,

h) podejmowanie  czynnosci  zwigzanych z  organizowaniem tgcznosci  radnych
z mieszkancami,



i) zapewnienie radnym materialdow umozliwiajacym aktywne uczestnictwo w pracach Rady
1jej organow,

j) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

k) przekazywanie do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwat Rady.

1) opracowywanie do publikacji i udostepnianie aktoéw prawnych stanowionych przez organy
gminy,

m)prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskoéw radnych,

n) prowadzenie spraw osobowych radnych oraz soltyséw i cztonkdéw rad soteckich
i osiedlowych,

0) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do organéw jednostek pomocniczych,

p) gromadzenie dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy,

q) koordynowanie dziatalnosci organéw samorzgdu mieszkancow (jednostki pomocnicze),

r) obstuga narad soltyséw,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami i zwigzkami gmin, w ktérych Gmina
uczestniczy,

t) przygotowywanie wyborow tawnikéw sgdowych.

u) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

v) wykonywanie w zakresie zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Miejskiej, Burmistrza, organéw samorzgdu
mieszkancow, sottysow, referendum, tawnikow sgdowych, izb rolniczych,

W) przyjmowanie os$wiadczen majgtkowych radnych,

x) skfadanie zawiadomien w sprawie reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej
shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

y) przyjmowanie oraz rejestracja i zatatwianie skarg i wnioskow kierowanych do Rady,

z) prowadzenie spraw innych komisji i zespotéw funkcjonujgcych w Gminie.

2) W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie rocznego programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

b) sporzadzanie sprawozdania z realizacji Programu wspoOlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi i przedktadanie do Radzie Miejskiej,

c¢) tworzenie banku danych o organizacjach wyrazajgcych gotowos$¢ podjecia wspotpracy
z Gming,

d) gromadzenie i1 rozpowszechnianie informacji istotnych dla dziatalnosci organizacji
pozarzadowych,

e) wspoéldzialanie z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi
w ustawie na zasadach pomocniczosci, suwerennosci, konkurencji i jawnosci,

f) przygotowanie i przeprowadzenie we wspdlpracy z referatami i samodzielnym
stanowiskiem pracy Urzedu i organizacjami pozarzgdowymi otwartych konkurséw ofert
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) rozliczanie przyznanych organizacjom pozarzgdowym dotacji po zakonczeniu wykonania
zadania,

h) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie opracowywania programow
majacych na celu pozyskiwanie funduszy strukturalnych i srodkéw pomocowych,

i) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych, przedsiebiorcéw, rolnikow itp.
w zakresie pozyskiwania §rodkow z funduszy europejskich,

j) stale monitorowanie oraz doskonalenie wspotpracy Gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi, .

k) przedktadanie do 31 sierpnia kazdego roku propozycji dotyczacych priorytetow oraz
potrzeb finansowych zakresie realizacji zadan Gminy przez organizacje pozarzadowe
na przyszly rok budzetowy,

) wyrazanie opinii w istotnych sprawach dotyczacych organizacji pozarzgdowych, -
udzielanie pomocy organizacjom pozarzagdowym w dziatalno$ci prasowo-informacyjne;.



3. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: pelny etat,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca w budynku bez windy,

6) termin rozpoczgcia pracy: lipiec 2020r.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalaczniku do ogloszenia),

2) zyciorys (CV),

3) list motywacyjny,

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych i o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedlozonych
kserokopii dokumentow,

10)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji — opcjonalnie do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Urzedzie Miejskim w Korszach”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszle rekrutacje:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb aktualnej
i przysztych proceséw rekrutacji przez Urzad Miejski w Korszach.”

11) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopil dokumentu potwierdzajgcego niepenosprawnosc,

12) dokumenty tj. kwestionariusz, list motywacyjny, zyciorys i oswiadczenia muszg by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do urny znajdujacej si¢ na parterze
Urzedu Miejskiego w Korszach 11-430 Korsze ul. Mickiewicza 13 lub pocztg na adres
Urzedu Miejskiego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi Rady
Miejskiej i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w Urzedzie Miejskim
w Korszach” w terminie do dnia 29 czerwca 2020 roku do godz. 12.00.



2) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne
nie beda rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomocg profilu zaufanego przez skrzynke podawcza epuap urzedu.

7. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz z siedziba Urzedu
Miejskiego w Korszach przy ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze. Wiecej informacji
na temat przetwarzania Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP urzedu:
bip.korsze.pl —,,Ochrona danych osobowych/RODO™.

8. Inne

1) Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
oraz zaproszone na rozmowe kwalifikacyjnag,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.korsze.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Korszach,

3) Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Szlapka, tel. 89 754-18-28 wew. 8,
codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

4) Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Korsze, 12 czerwca 2020 r.



