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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wielkopolskich 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. BIURA RADY

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

— Wpyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze - preferowane: administracja, prawo,
politologia,
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: brak

— Dodatkowe umiejetnosci:
e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,
e Wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
e umiejetnosé dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

— Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

e Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

e Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

e Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

eUstawa o ogfaszaniu aktdw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych z dnia 20 lipca 2000 r.;

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych
radnych gminy z dnia 31 lipca 2000 r.;

e Rozporzadzenie Rady Ministrébw w sprawie maksymalnej wysokosci diet
przystugujacych radnemu gminy z dnia 26 lipca 2000 r.;

e Prawo o ustroju sqdéw powszechnych z dnia 27 lipca 2001 r.;



2.

12.

13.

14,

e Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie sposobu postepowania
z dokumentami ztozonymi radom gmin przy zgfaszaniu kandydatow na
tawnikéw oraz wzoru karty zgtoszenia z dnia 9 czerwca 2011 r.;

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wymagan technicznych
dla dokumentow elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty
prawne, dziennikdw urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz
srodkédw komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikéw danych
z dnia 27 grudnia 2011 r.;

e Prawo o0 postepowaniu przed sadami administracyjnymi z dnia 30 sierpnia
2002r.;

e Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r.;

e Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

- Pozadane cechy osobowosci:
e tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
e komunikatywnosg,
e asertywnos¢,
e odpornosc¢ na stres,
e kreatywnos¢ i innowacyjnosé,
e konsekwencja,
e dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
e odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje,
e dokfadnosé i systematycznosé,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
e samodzielno$¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku m.in.:

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku.

Przyjmowanie i sprawdzanie (pod wzgledem formalnym i merytorycznym)
projektéw uchwat.

Przygotowywanie zaproszen i porzadkéw obrad na sesje i komisje.
Przygotowywanie kserokopii zaproszen, porzadkéw obrad oraz projektow uchwat
i wysytanie ich do radnych i sottyséw (w razie koniecznosci osobiste dostarczenie).
Obstuga administracyjna i kancelaryjno - techniczna sesji Rady Miejskiej
i posiedzen komisji.

Protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji, przygotowywanie protokotow.
Przygotowywanie sali na obrady sesji i posiedzenia komisji.

Sporzadzanie wyciggéw z protokotdw.

Przygotowywanie uchwat do podpisu przez Przewodniczacego Rady (sprawdzenie,
zredagowanie i opieczetowanie).

. Wysytka uchwat do organéw nadzoru.
. Przygotowywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej i w Biuletynie

Informacji Publicznej (zaproszenia na sesje i komisje wraz z porzadkiem obrad oraz
projektami uchwat, protokoty z sesji, uchwaty podjete przez Rade Miejska).
Umieszczanie informacji na tablicy przed Urzedem oraz uchwat na tablicy
ogtoszen w Urzedzie.

Biezaca obstuga Rady Miejskiej, m.in. sporzadzanie listy diet dla radnych, obstuga
szkolen dla radnych.

Prowadzenie rejestrow interpelacji i wnioskéw radnych.



15. Obstuga spraw z zakresu skarg i petycji wptywajgcych do Rady Miejskiej.

16. Wspdtdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami i referendami
organizowanymi przez Urzad.

17. Prowadzenie rejestréw klubéw radnych.

18. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.

19. Obstuga korespondencji kierowanej do Rady Miejskiej (e-mail i listownie).

20. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi - mniej
niz 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

3.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat
3.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym os$wietleniu

magajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentracji

obstugi komputera i programoéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdow w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

><><><><><><><><E><><><

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:
1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

Cc. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo — dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawcza,



f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, skfadane sa osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do
29 pazdziernika 2021 roku (decyduje data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu)
pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

7. Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

BURMISTRZ
/-/ Dariusz Urbanski



