II.

Zatacznik do zarzadzenia nr 36/2017
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 12 czerwca 2017 1.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym ds. obstugi Rady w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze z dniem 12 czerwca 2017 r. wolnym staje si¢ stanowisko ds. obstugi
Rady w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatow na stanowisko ds. obslugi Rady w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: ds, obslugi Rady
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane.
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

d) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja,

e) posiada 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

f) biegla znajomo$¢ i umiejetnosé obstugi systemdow operacyjnych Windows oraz
pakietow biurowych Microsoft Office,

g) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publiczne;j,
instrukcji kancelaryjnej, statutu Gminy Lubien Kujawski.

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi Rady,
1) nieposzlakowana opinia,
j) samodzielno$é pracy na zajmowanym stanowisku.
2) dodatkowe:
a) umiejetnosé jasnego i zwieztego formulowania mysli w formie pisemnej,
b) obstuga programu LEX dla samorzadu terytorialnego,
¢) komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé,
d) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

e) wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,



f) prawo jazdy kategorii B.
g) preferowane doswiadczenie zawodowe na wykonywanym stanowisku.
4. Zakres wykonywanych zadan:
1) Obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen Rady Miejskiej i komisji Rady,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznymi stanowiskami,
w tym z radca prawnym materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia tych organow,

b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatdbw na sesj¢ Rady
i posiedzenia komisji,

¢) podejmowanie czynnosci technicznych i organizacyjnych zwigzanych
z przygotowaniem sesji Rady i posiedzen komisji,

d) sporzadzanie protokoldw z sesji Rady,

e) przekazywanie do organéw nadzoru (wojewody, RIO) podjetych przez Radg
aktow prawnych;

f) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego;

g) upublicznianie aktéw prawnych i stosownych dokumentéw na tablicy ogloszen
i odpowiednie ich przekazywanie do upublicznienia w BIP Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim;

2) Prowadzenie rejestrow:
a) uchwal Rady,
b) wnioskow i opinii komisji Rady,
¢) interpretacji, wnioskow i zapytan radnych,
d) aktow prawa miejscowego,

e) skarg i wnioskéw kierowanych do Rady

3) Gromadzenie dokumentdw na temat realizacji uchwal Rady, wnioskéw komisji oraz
interpelacji, wniosk6w i zapytan radnych,

4) Zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego,

5) Informowanie Przewodniczgcego Rady, Przewodniczacych Komisji Rady 1 Radnych o
czynnosciach wynikajacych z przepiséw prawa, a takze z przyjetych planow pracy,

6) Wykonywanie praz zwigzanych z organizacyjno — technicznym przygotowaniem
zadan w wyborach powszechnych i referendach,

7) Wykonywanie zadai zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych,

8) Udzielanie pomocy w zakresie wyborow soltysow i organéw samorzadu wiejskiego
oraz wspoltdziatania sotectw z organami Gminy. Prowadzenie zbioréw uchwat i

protokoléw zebran wiejskich.



9) Koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami §wigt panstwowych i narodowych,
10) Udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
formie papierowe;j i elektroniczne;.
5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigey,
z mozliwoscig zatrudnienia na czas niecokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby przygotowawcze]
i zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przedlozenia zaswiadczenia
potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w maju 2017 r. nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) pismo kandydata, motywujgce ubieganie si¢ o dane stanowisko;

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie —
zalgczony do pobrania w ogloszeniu;

3) o$wiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

5) o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie
obowigzkdw na stanowisku ds. obstugi Rady,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy:

8) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. ,poz. 922 );

9) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).
7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) Oferty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ds. obstugi
Rady w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim”,
z podanym adresem zwrotnym, nalezy sklada¢ do Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie
do 22 czerwea 2017 r. do godz. 153 (decyduje data wplywu do Urzgdu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim).

2) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane zostang
przekazane do archiwum zakladowego.




