ZARZADZENIE Nr 2 2007
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 10 stycznia 2007 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm.) oraz § 5 ust. 1i § 11 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75 2005
Burmistrza Ttuszcza z dnia 22 listopada 2005 r. i § 8 ust. 1 pkt. 1 i 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ttuszczu ustalonego Zarzgdzeniem Nr 52 2004 Burmistrza Ttuszcza z dnia 15
wrzes$nia 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ttuszczu,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtasza sie nabdr na stanowisko inspektora ds. obstugi rady gminy w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

§2

Ustala sie wymagania, jakie powinien spetnia¢ kandydat na powyzszym stanowisku pracy.

1.Wymagania niezbedne:

1)wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne,

2)co najmniej 3 letni staz pracy,

3)nieposzlakowana opinia,

4)osoba nie bedgca prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

2.Wymagania dodatkowe:

1)doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej,

2)znajomosc przepiséw prawa ze szczegbélnym uwzglednieniem ustawy o samorzgdzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego,

3)dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow komputerowych
word, exel,

4)dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

5)kreatywnosé¢, odpowiedzialno$é i zdolnosci organizatorskie.



§3.

Okresla sie zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. obstugi rady.

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sesji rady gminy, w tym:

1)obstuga techniczno-organizacyjna,

2)zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje rady oraz terminowego ich
dostarczania dla radnych przed sesja,

3)organizowanie sesji rady, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich termindw,
4)organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez przewodniczacego rady,
5)wspdtuczestniczenie w opracowaniu projektéw plandéw pracy i programoéw dziatania rady,
6)prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listéw kierowanych przez obywateli do rady lub
przewodniczgcego rady,

7)prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

8)nadawanie biegu uchwatom podejmowanym przez rade i czuwanie nad terminowym sktadaniem
informacji z ich realizacji,

9)przekazywanie uchwat rady, zawierajgcych przepisy gminne do ogtoszenia,
10)prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach rady,

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen komisji rady gminy, w tym:

1)obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen,

2)protokotowanie posiedzen komisji i kompletowanie z nich dokumentacji,

3)prowadzenie rejestru wnioskdow i opinii komisji oraz interpretacji i wnioskéw radnych, a takze
czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

4)opracowywanie na podstawie gromadzonej dokumentacji informacji i sprawozdarn  z dziatalnosci
komisji,

5)ewidencjonowanie udziatu cztonkéw komisji w pracach komisji,

6)zapewnienie komisjom wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych Statutem Gminy.

3 Promocja gminy, w tym:

1)wypracowanie strategii promowania gminy,

2)koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju gminy,
3)przygotowywanie artykutdéw prasowych oraz wydawnictw promocyjnych iinformacyjnych o
gminie.

§4
1. Kandydat na stanowisko wymienione w § 1 musi spetni¢ wymagania niezbedne okreslone w § 2
ust. 1.
2. Wymagania dodatkowe okreslone w § 2 ust. 2 oceniane bedg w skali punktowe] w nastepujacy



sposob:

1)doswiadczenie zawodowe — max 8 pkt.
2)znajomosc przepiséw prawa - max 8 pkt.
3)znajomosc¢ obstugi komputera — max 4 pkt.
4)znajomos¢ jezyka angielskiego — max 2 pkt.
5)cechy osobowosci — max 6 pkt.

§5

1.0kresla sie wykaz dokumentéw niezbednych do wziecia udziatu w procedurze naboru na wolne
stanowisko urzednicze:

1)CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2)list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie stanowisko kandydat sie ubiega,

3)wypetniony kwestionariusz osobowy,

4)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie (dyplom),

5)kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje,
6)oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie
oraz, ze nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne, sktadane pod odpowiedzialnoscig karna
wynikajgca z art. 233 kodeksu karnego,

7)oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pdin. zm.,

2.Kandydat moze przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty, ktére jego zdaniem $wiadczg o jego
umiejetnosciach i mogg wptywacé na decyzje o zatrudnieniu.

3.Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko inspektora
ds. obstugi rady” w terminie do dnia 25 stycznia 2007 roku w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Ttuszczu pokdj nr 30 lub pocztg na adres: Urzagd Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data
wptywu).

4.Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ttuszcz oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu.

§6

1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko inspektora ds. obstugi rady powotuje komisje
rekrutacyjng w sktadzie:

a)Romuald Zacharski — przewodniczgcy komisji,

b)Tadeusz Pietrzyk — cztonek komisji,

c)Danuta Majewska — cztonek komisji.



2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Ttuszcza nr 75 2005 z dnia 22
listopada 2005 r. ktéry zawiera szczegétowq procedure przeprowadzenia naboru, oraz na podstawie
niniejszego zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



