BURMISTRZ OLSZTYNKA
11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1
WOj. warminsko - mazurskie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Olsztynka oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabo6r na wolne stanowisko
urzgdnicze w Urzg¢dzie Miejskim w Olsztynku

STANOWISKO PRACY: Kierownik Biura Rady Miejskiej
- Urzad Miejski w Olsztynku, 11-015 Olsztynek, ul. Ratusz 1, tel. 895195450

) Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) korzystanie z praw publicznych,

3) wyksztalcenie — wyzsze magisterskie,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo umyslne,

6) nieposzlakowana opinia,

7) staz pracy w administracji minimum 5 lat.

Osoby, ktére nie bedg spelniaty wszystkich niezbednych wymagan, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office,

2) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, instrukeji kancelaryjnej, prawo
o ustroju sadéw powszechnych, prawo postgpowania przed sadami administracyjnymi,
rozporzadzenia w sprawie szczegbélowego trybu zglaszania radom gmin kandydatow na tawnikéw
oraz wzoru karty zgloszenia oraz rozporzadzenia w sprawie "zasad techniki prawodawcze;j",

3) dodatkowym atutem bedzie umiej¢tno$¢ sporzadzania pism urzgdowych i uchwal oraz
doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

4) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,

5) dyspozycyjnos¢,

6) kreatywnos¢, skrupulatnos¢, terminowos¢, dyskrecija,

7) kultura osobista,

8) odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosé w dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to w szczeg6lno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady i Burmistrza,

2) kompletowanie materiatéw i projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez pracownikéw
Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie pod obrady Rady i jej organdw,
3) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskéw i opinii Rady i jej organéw na stanowiska pracy
Urzgdu i innym podmiotom,

4) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego, rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji
wnoszonych przez Radnych,

5) wspotpraca z samorzadami wiejskimi i miejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu

i realizacji ich zadan statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych

z wyborem soltyséw i Rad Soteckich jak rowniez Rad Osiedlowych,

6) realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw zgodnie z ustawg Prawo o ustroju sgdow
powszechnych i rozporzadzeniem w sprawie szczegétowego trybu zglaszania radom gmin
kandydatow na tawnikow oraz wzoru karty zgloszenia,

7) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady.



4. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania

3) miejsce pracy — siedziba Urzgdu Miejskiego w Olsztynku,

4) pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig dalszego

zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony.
Wskaznik zatrudnienia:
W czerwcu 2015 r. wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Olsztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie BIP ,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

8) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany
za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
(osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie
do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

Wz6r oswiadczenia dotyczacy pkt S ppkt 8,9,10 - dostgpny na stronie BIP .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula
z wlasnorgcznym podpisem:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2014 roku, poz. 1182) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie (pokoj
Nr 11) Urzedu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 lub przesta¢ poczta do Urzedu Miejskiego
w Olsztynku, 11-015 Olsztynek ul. Ratusz 1, pod adres Urzedu z dopiskiem:

wdotyczy naboru na stanowisko Kierownika Biura Rady Miejskiej w Urzedzie Miejskim
w Olsztynku"

—w terminie do dnia 11 sierpnia 2015 r. (wlacznie) do godz. 10".
Aplikacje, ktore wplyng do tut. Urze¢du po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ i godzing wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego
w Olsztynku.



7. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela upowazniony pracownik Beata Pieniak
tel. 89 519 54 82.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.olsztynek.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

3) Osoby spelniajgce kryteria zostang zaproszone na test kwalifikacyjny oraz na rozmowe
kwalifikacyjng, w zwigzku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem (numer telefonu).

4) Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

Olsztynek, dnia 31 lipca 2015 r.




