Burmistrz Bobowej

OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbędne:

a) oobywatelstwo polskie,

b) sstan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

c) nnieposzlakowana opinia,

d) ppełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

e) nnie karalny/a za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie może toczyć się przeciwko kandydatowi postępowanie karne,

f) wwykształcenie wyższe o specjalności: administracja publiczna,

g) ddoświadczenie zawodowe

2. Wymagania dodatkowe:

a)  
 Znajomość regulacji prawnych z zakresu: 

· samorząd gminny,

· ustawa o pracownikach samorządowych,

· instrukcja kancelaryjna i archiwizacja,

· Kodeks postępowania administracyjnego

b) biegła obsługa komputera (pakiet Office), 

c) umiejętność sporządzania pism, protokołów, notatek, 

d) umiejętność pracy w zespole, chęć podnoszenia swoich kwalifikacji, samodzielność w podejmowaniu decyzji, komunikatywność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Organizacja i obsługa Rady Miejskiej  poprzez:

· Uzgadnianie z Przewodniczącym Rady i Burmistrzem  tematyki i terminu obrad Rady 
oraz listy  osób zaproszonych na sesję,

· Przygotowanie materiałów pod obrady Rady – zgodnie z tematyką obrad – zebranych 
z poszczególnych stanowisk pracy,

· Przesyłanie radnym kompletnych materiałów na sesje Rady,

· Przygotowanie sali obrad na sesję Rady ,

· Protokołowanie obrad sesji,

· Przesyłanie w ciągu 7 dni od dnia podjęcia uchwał Rady Miejskiej do Wojewody 
oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

· Przekazywanie uchwał Rady na poszczególne stanowiska pracy wg właściwości ich 
realizacji,

· Przesyłanie do publikacji uchwał stanowiących prawo miejscowe,

· Prowadzenie rejestru uchwał  oraz zbioru protokołów z sesji Rady ,

· Prowadzenie rejestru  interpelacji i wniosków radnych

2. Obsługa Komisji Rady  Miejskiej , a w szczególności:

· Protokołowanie posiedzeń Komisji i sporządzanie protokołów z przeprowadzanych przez 
Komisje kontroli,

· Przekazywanie opinii i wniosków Komisji Przewodniczącemu Rady,

· Prowadzenie dokumentacji pracy poszczególnych Komisji

3. Z zakresu obsługi jednostek pomocniczych gminy:

· współpraca z Sekretarzem i Burmistrzem w zakresie przygotowania i przeprowadzenia 
wyborów sołtysów,

· prowadzenie zbioru protokołów z zebrań wiejskich,

· sporządzanie protokołów ze spotkań Burmistrza z sołtysami,

4. Współdziałania z konserwatorem zabytków w zakresie ochrony zabytków
kubaturowych       i mienia ruchomego. Wnioskowanie o dofinansowanie prowadzonych prac konserwatorskich.

5. Sprawowanie nadzoru nad cmentarzami wojennymi i mogiłami. Występowanie  z wnioskiem do
Wojewody  o sfinansowanie remontów i renowacji grobów  i cmentarzy.

6. Prowadzenie archiwum zakładowego.

7. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony, a w szczególności: organizacja i przeprowadzenie  kwalifikacji wojskowych,  prowadzenie postępowania wyjaśniającego celem wydania decyzji o uznaniu żołnierzy i poborowych zwolnionych z obowiązku odbywania służby wojskowej z tytułu sprawowania bezpośredniej opieki nad członkami rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz jedynego żywiciela rodziny, sprawy akcji kurierskiej, współpraca z WKO. 


4. Wymagane dokumenty:

a) żżyciorys (CV)

b) llist motywacyjny

c) ddokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

d) kkwestionariusz osobowy

e) zzaświadczenie o niekaralności

f) ooświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku

g) iinne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu, pocztą elektroniczną na adres: um@bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu  z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w terminie do dnia 20 sierpnia 2009 r.  (nie mniej niż
10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Bobowa, dnia 7 sierpnia  2009 r.
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