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66-300 Migdzyrzecz, ul. Rynek]
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabdr na stanowisko urzgdnicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: inspektor ds. obslugi Rady i jej komisji w Biurze Rady
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu,
b) wymiar czasu pracy: pelny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a) wymagania kwalifikacyjne:

* wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 — letni staz pracy,
* wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 — letni staz pracy,

preferowany staz pracy w administracji

b) obywatelstwo polskie,

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwo z winy umyslnej,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

2) wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

znajomosc¢ aktéw prawnych:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559)
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2021 r. poz. 735)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305)

- ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870)

- ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461)

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283)

- Statutu Gminy Miedzyrzecz (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2019 r. poz. 1183)
umiejetnos¢ bieglej obslugi komputera, programéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé za wykonywana prace, rzetelnos¢ i starannosé,
umiejetnosé pracy pod presja czasu,

dyspozycyjnosc¢.

2. Zakres zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku inspektora:

1) wspéludzial w zapewnieniu wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji Rady
Miejskiej, posiedzen komisji,

2) przygotowywanie, we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu, materiatow dotyczacych projektéw uchwatl Rady 1 jej komisji
oraz innych materiatow na ich posiedzenia,

3) protokotowanie sesji i posiedzen Rady i jej komisji,



4) prowadzenie rejestru uchwat oraz innych aktéw Rady, komisji Rady oraz Klubéw,

5) prowadzenie rejestru wnioskdw, interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady,

7) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

8) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej zawiadomien o sesji Rady
Miejskiej, komisjach, podjetych uchwatach,

9) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej,

10) obstuga edytora aktow prawnych,

11) obstuga elektronicznego systemu sesji i jej transmisji,

12) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru,

13) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego,

14) organizowanie szkolen radnych,

15) wspétdziatanie w wyborach tawnikéw sgdowych,

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialania Biura Rady i przygotowanie
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.

3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym, w Urzedzie
Miejskim w Migdzyrzeczu przy ul. Rynek 1.

Pomieszczenie pracy, znajduje si¢ na I pigtrze, ktére wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz srodki
do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzgdzeniami peryferyjnymi,
w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukitadu mig$niowo
szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doptywem informacji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w czerwcu 2022 roku wyniést 6,98%
4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;,
3) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - RODO dostepna pod adresem:

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyplomdw, §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-
zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.



Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkladane przez kandydata w naborze muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowac na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Mi¢dzyrzecz

w  zamknietych  kopertach z  dopiskiem INSPEKTOR BR w terminie
do 8 sierpnia 2022 r. do godziny 15 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miedzyrzecza.
Nadestane oferty z zaltgcznikami nie bedg zwracane.

Oferty niespetniajace Wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane/dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére spelnig wymagania niezbedne i ztozg komplet dokumentéw bedg informowane
telefonicznie lub pisemnie o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji oraz o
terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Kontakt: Urzad Miejski Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - tel. 95 742 69 40.

Miedzyrzecz, 22.07.2022 r.
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