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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.15.2022
Burmistrza Miasta fawy z dnia 19 kwietnia 2022 r.

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Itawy
tasza nabdr na stanowisko Inspektora — 1 etat

w Biurze Rady Miejskiej w Urzedzie Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:

1.
1)
2)
3)

4
5)
6)
2.

II.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie — wyzsze
staz pracy - minimum 3 lata

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym;

- o finansach publicznych;

- 0 dostepie do informacji publicznej;

- 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

- Kodeks postgpowania administracyjnego;

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakltadowych;

- Statut Miasta Itawy.

2) dos$wiadczenie zawodowe — do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej w zakresie
wymienionym w podstawowym zakresie obowigzkéw stuzbowych, mile widziane do$wiadczenie
w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ,,migkkich”, do§wiadczenie w pracy zwigzanej
z dziataniami promocyjnymi.

3) predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej
pracy, punktualnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ wspélpracy oraz rozwigzywania
problemo6w, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢, stanowczo$é, komunikatywno$é, wysoka
kultura osobista.

4) inne — biegta znajomos¢ obstugi komputera ( Windows, Microsoft Office), znajomo$¢ jezyka obcego
w stopniu komunikacyjnym (j. angielski lub j. niemiecki)

1. Podstawowy zakres obowiazkow stuzbowych:

1. Prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji.

2. Prowadzenie ewidencji i rejestréw uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskéw
i opinii Komisji, a takze innych materiatow wptywajacych do Rady.

3. Przekazywanie Radnym, czlonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomieri o terminach
sesji, posiedzeniach Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne.

4. Przekazywanie Radnym materialéw na sesje i posiedzenia Komisji.

. Protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokotéw i innych dokumentéw

zgodnie z przepisami prawa i Statutem.

. Przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie i rozdzielanie.

Czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwiazanych z pracg Rady i Komisji oraz

pilnowanie terminowego przygotowania materialéw na sesje oraz posiedzenia Komisji.

8. Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady oraz organizowanie jego spotkan.

9. Wspolpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektéw aktow
stanowionych przez organy gminy oraz materiatéw dla Rady i jej organow.

10.Przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady.

11.Opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade informacji o prawidlowosci i terminowosci
realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dzialalno$ci Komisji.

12.Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych.

13.Wspotdziatanie w przygotowaniu planu spotkan Radnych z wyborcami i planu ich dyzuréw.

14.0Obstuga Radnych petnigcych dyzur i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie.
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15. Prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami, interwencjami parlamentarzystow w zakresie dziatania
Rady.

16. Obstuga Rady w zakresie wyborow fawnikow sadowych.

17. Przygotowywanie projektu budzetu, wnioskow o dokonanie zmian i sprawozdan z jego realizacji.

18. Zadania z zakresu dziatan informacyjnych

a) wspolpraca z mediami;
b) pisanie tekstow promocyjnych, listéw gratulacyjnych, itp. ;
c) obsluga mediéw spotecznosciowych;
d) obstuga fotograficzna wydarzen.
2. Zakres odpowiedzialnoS$ci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:
1. Ochrone¢ danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktorych pracownik ma
dostep.
2. Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.
3. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305 z
pozn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.
4. Prawidlowa realizacje zadan ujetych w zakresie obowigzkéw stuzbowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,
2. praca w wymiarze: 1 etat
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

III. Oferta powinna zawiera¢:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zalgcznik
do niniejszego ogloszenia),

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie
wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pozn. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Hawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko —inspektora - Stanowisko w Biurze Rady Miejskiej w Urzedzie Miasta
Itawy” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem



posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13,
14-200 Hlawa w terminie do 04 maja 2022r. do godziny 14°° (liczy sie data
wplywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktéore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozyé:
1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Kancelarii w siedzibie
Urzegdu Miasta [fawy ul. Niepodlegtosci 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich

w tym terminie nie odbierze.



