ZARZ ADZENIE Nr 42 2009
Burmistrza Tluszcza
z dnia 5 czerwca 2009 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Refetabstugi rady gminy w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Jdu Miejskiego w Ttuszczu.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 list@p2008 r. o pracownikach samaupwych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pn. zm.) oraz § 5 ust. 1 i 8 11 ust. 1 Regulamirhona na

wolne stanowiska uezinicze w Urzdzie Miejskim w Tluszczu stanowdego zajcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 75 2005 Burmistrza Ttuszcza z dnia 2Bpiada 2005 r. i 8 8 ust. 1 pkt. 1 i
2 Regulaminu organizacyjnego Wdu Miejskiego w Ttuszczu ustalonego Zgdzeniem Nr
52 2004 Burmistrza Tluszcza z dnia 15 viraa 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miejskiego w Ttuszczu, zagdza s¢ co nasgpuje:

§ 1.

Ogtasza si nabor na stanowisko Referenta ds. obstugi radygmiWydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Jdu Miejskiego w Ttuszczu.

§2.
Ustala s wymagania, jakie powinien spetdikandydat na powaszym stanowisku pracy.

1.Wymagania niezjune:

1)obywatelstwo polskie,

2)petna zdolng do czynnéci prawnych oraz w petni praw publicznych;
3)nieposzlakowana opinia,

4)osoba nie daca prawomocnie skazana za prgzpstwo umyine lub przesfpstwo
skarbowe umsine,

5)wyksztatcenie wisze,

6)umiegtnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

2.Wymagania dodatkowe:

l)dadwiadczenie zawodowe w administracji samgoiavej,

2)znajoma¢ przepisow prawnych reguligych ustrgj i kompetencje samadu gminnego,
3)znajomdc¢ jezyka angielskiego,

4)pazadane wyksztatcenie wgze administracyjne, prawnicze, dziennikarstwogdakrewne
5)kreatywnd¢, odpowiedzialné&t i zdolngci organizatorskie.

8§ 3.
Okredla sk zakres wykonywanych zafl@a wolnym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw zyzianych z obstugsesji rady gminy, w tym:

1)obstuga techniczno-organizacyjna,

2)zapewnienie prawidtowego przygotowania materiah@sesj rady oraz terminowego ich
dostarczania dla radnych przed sgsj

3)organizowanie sesji rady, w tym podawanie do ipahkj wiadoméci ich termindw,
4)organizowanie i obstuga narad zwotywanych praeewodniczcego rady,



5)wspotuczestniczenie w opracowaniu projektéw plapéacy i programow dziatania rady,
6)prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listbw&iganych przez obywateli do rady lub
przewodniczcego rady,

7)prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

8)nadawanie biegu uchwatom podejmowanym przeg iraduwanie nad terminowym
sktadaniem informacji z ich realizacji,

9)przekazywanie uchwat rady, zawie@jch przepisy gminne do ogtoszenia,
10)prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencijiudaiatu w pracach rady.

2.Prowadzenie spraw zygwianych z obstugposiedzé komisji rady gminy, w tym:
1)obstuga techniczno-organizacyjna posi@édgze

2)protokotowanie posiedaekomisji i kompletowanie z nich dokumentacji,
3)prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisjaarinterpretacji i wnioskéw radnych, a
takze czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

4)opracowywanie na podstawie gromadzonej dokumgmiéarmacji i sprawozda z
dziatalngci komisji,

5)ewidencjonowanie udziatu cztonkéw komisji w prele&omis;ji,

6)zapewnienie komisjom wszechstronnej pomocy wzaegji zada okreslonych Statutem
Gminy.

3.Promocja gminy, w tym:

1)wypracowanie strategii promowania gminy,

2)koordynowanie, organizowanie i uczestniczenieziatdniach na rzecz promocji i rozwoju
gminy,

3)przygotowywanie artykutow prasowych oraz wydawwipromocyjnych i informacyjnych
0 gminie,

4)stata wspotpraca Zeodkami masowego przekazu.

§4

1. Kandydat na stanowisko wymienione w § 1 musirspavszystkie wymagania niegtine
okreslone w § 2 ust. 1.

2. Wymagania dodatkowe okiene w § 2 ust. 2 nigobowizkowe i § oceniane w skali
punktowej w nasfpujacy sposob:

l)dadwiadczenie zawodowe w administracji samoiave] — max 7 pkt.
2)znajoma¢ przepisow prawa — max 10 pkt.

3)znajomdc¢ jezyka angielskiego — max 5 pkt.

4)wyksztatcenie — max 7 pkt.

5)cechy osobow&ri - max 5 pkt.

§5

1.0Okrela sie wykaz dokumentow niezknych do wzgcia udziatu w procedurze naboru na
wolne stanowisko ueznicze:

1)CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2)list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakiargiwisko kandydat siubiega,
3)wypetniony kwestionariusz osobowy,

4)kserokopia dokumentu potwierdzeg¢go wyksztatcenie (dyplom),

5)kserokopie dokumentow potwierdzeych déwiadczenie zawodowe i posiadane



kwalifikacje,

6)oswiadczenieze kandydat nie byt prawomocnie skazany za pgpesivo umylne lub

przes¢pstwo skarbowe undine orazze nie toczy si przeciw niemu pogpowanie karne i

skarbowe, sktadane pod odpowiedziabigkarrg wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego,

7)oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

8)adwiadczenieze kandydat wyrza zgod na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustayvz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb Dz. U. z 2002

r. Nr 101, poz. 926 z @gé. zm. .

2.Kandydat mge przedtay¢ inne dodatkowe dokumenty, ktére jego zdani@riadcz o
jego umiegtnaosciach i mog wpltywat na decyzj o zatrudnieniu.

3.Dokumenty naley sktad& w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Naboér na gtésko
Referenta ds. obstugi rady gminy” w terminie doad®6 czerwca 2009 roku godz. 15.00 w
sekretariacie Urdu Miejskiego w Ttuszczu pokdj nr 30 lub pacnta adres: Uk Miejski
w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu)

4.0ferty, ktére wptyn do Urzdu niekompletne lub po vigj wskazanym terminie niecta
rozpatrywane.

5.Informacja o wyniku naborwetzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ttuszcz oraz na tablinformacyjnej w Urzdzie Miejskim w
Thuszczu.
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1.W celu wytonienia kandydata na w w stanowisko ploye st komisje rekrutacyjp w
skladzie:

1)Tomasz Janusz Czarnogorski — przewodygigkomisiji,
2)Tomasz Jusski — sekretarz komisji,

3)Tadeusz Pietrzyk — cztonek komisiji,

4)Danuta Majewska — cztonek komisiji.

2. Komisja pracowabedzie na zasadach oklenych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urgdnicze stanowdcy zahcznik nr 1 do Zargdzenia Burmistrza Ttuszcza nr 75
2005 z dnia 22 listopada 2005 r. ktory zawiera sgoiowg procedu¢ przeprowadzenia
naboru, oraz na podstawie niniejszego g@zenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



