Zatgcznik Nr 1

do Zarz adzenie Nr 53/2008
Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko

z dnia 26 wrze s$nia 2008r.

URZAD MIEJSKI W NOWYM MIASTECZKU

ul. Rynek 2

67-124 Nowe Miasteczko

tel. 068 3888154 fax 068 3888461
e-mail: kadry@nowemiasteczko.pl

NIP: 925-10-00-427
REGON: 000531016

Nowe Miasteczko, 25 listopad 2008 r.

BURMISTRZ GMINY | MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGLASZA NABOR
na stanowisko —Referent ds. Obstugi Biura Rady Miej  skiej w Urz edzie Miejskim
w Nowym Miasteczku

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze administracyjne
lub prawnicze
b) co najmniej dwuletni staz pracy
c) obywatelstwo polskie
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
e) korzysta z petni praw publicznych,
f) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umys$ine,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
1) znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy
0 samorzgdzie gminnym
j) dobra znajomos$é¢ obstugi komputera w zakresie pakietdéw biurowych,
poczty elektronicznej, Internetu
K) umiejetnos¢ sporzagdzania pism, protokotow, notatek
2) wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy
b) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, operatywnosé

2. Zakres odpowiedzialno $cii uprawnie A na stanowisku:
1. Prawidlowa organizacja prac oraz nadzér nad przebiegiem i terminowym
wykonywaniem zadan na w/w stanowisku.
2. Pelna znajomos$¢ przepisow i procedur wkasciwych dla realizacji zadan na
powierzonym stanowisku pracy.
3. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji:
- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
Z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen rady i jej komisji
- zapewnienie terminowego sporzgdzania protokotdbw z  sesji,
posiedzen, zebran i spotkan
- prowadzenie rejestrow: uchwat redy, wnioskow, zapytan i interpelacji
sktadanych przez radnych, skarg i wnioskow
4. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu,
prezydenckimi samorzgdowymi oraz sottysow i rad soteckich



3. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy

2) zyciorys i list motywacyjny

1) urzedowo uwierzytelnione za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
dokumentow i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebyte zatrudnienie,

4) oswiadczenie o stanie zdrowia,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz
ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

4. Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentow ap likacyjnych:

1) termin: 10 grudzie n 2008 rok godz. 15 %

a) spos6b skiadania dokumentow aplikacyjnych: w  zamknietej
kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem: ,Nabodr na
stanowisko —Referent ds. obstugi Biura Rady Miejskiej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku”

2) miejsce:
Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko —
biuro podawcze — pok. Nr 1

5. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane;

lista kandydatow, ktérzy spemhili wymagania formalne i tym samym
zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku
(www.nowemiasteczko.pl)

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani

0 terminie postepowania sprawdzajgcego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie
Informacji  Publicznej  Urzedu Miejskiego w  Nowym Miasteczku
(www.nowemiasteczko.pl)

dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

Wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 1010, poz. 926 z pdzn. zm.)oraz ustawg
z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzgdowych (D. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm.”

Burmistrz Gminy i Miasta

Wiestaw Szkondziak



