N
4

Jaworzno

zrodto energii

PREZYDENT MIASTA JAWORZNA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W BIURZE RADY MIEJSKIE)
w URZEDZIE MIEJSKIM W JAWORZNIE
NR REFERENCYJNY BR/I

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, udokumentowane dyplomem uczelni wyzszej lub zaswiadczeniem
o zdaniu egzaminu dyplomowego,

staz pracy co najmniej 2 lata w administracji samorzadowej, udokumentowany swiadectwami pracy
lub zaswiadczeniem o trwajgcym zatrudnieniu,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe oraz korzystanie z petni praw publicznych potwierdzone oswiadczeniem
kandydata (oswiadczenie powinno by¢ sporzgdzone wg wzoru dostepnego na stronie www.bip.jaworzno.pl),
znajomos$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym; o samorzadzie powiatowym; Kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ Statutu Miasta Jaworzna,

umiejetnosc szybkiego pisania oraz sporzadzania protokotow.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres,

dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnos¢ , lojalnosé, doktadnosé,
systematycznosé, skrupulatnosé, terminowos,
zaangazowanie w prace.

Zakres zadan:

1. przygotowywanie plandéw pracy komisji Rady Miejskiej,

2. udzielanie komisjom Rady Miejskiej doradztwa i pomocy merytorycznej,

3. dostarczanie cztonkom komisji oraz przedstawicielom zainteresowanych jednostek informacji o terminach
posiedzen komisji wraz z przedmiotowymi materiatami,

4. obstuga organizacyjna posiedzen komisji Rady Miejskiej,

5. sporzadzanie protokotdéw z posiedzen komisji z zachowaniem wymaganego terminu,

6. prowadzenie ewidencji wnioskdw i opinii z przekazywaniem wg wtasciwosci oraz nadzorowanie terminowego
udzielania odpowiedzi, nadawanie biegu sprawom, wnioskom, opiniom wptywajgcym do komisji,

7. sporzadzanie terminarza posiedzen komisji Rady Miejskiej,

8. wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi UM w zakresie spraw wnoszonych na posiedzenia komisji,

9. przygotowywanie informacji o dziatalnosci komisji w trybie i w zakresie okreslonym przez przewodniczacego
komisji,

10. przygotowywanie projektéw uchwat merytorycznie wtasciwych dla dziatalnosci Biura Rady Miejskiej,

11. zbieranie materiatdw dot. dziatalnosci komisji Rady Miejskiej,

12. wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami do Rady Miejskiej,

13. wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi UM w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej,

14. prowadzenie postepowania dot. wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych,

15. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, w znaczeniu kpa, wptywajacych do Biura Rady Miejskiej
oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,
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16. zamieszczanie uchwat RM w bazie aktéw wtasnych oraz systematyczne wprowadzanie zmian w ich tresci.
Oferuje:

— odpowiedzialne stanowisko,

—  dobre warunki pracy,

— mozliwos¢ realizacji ambicji zawodowych, stabilizacji zawodowej.

Warunki pracy na danym stanowisku:
—  praca umystowa,
—  praca w systemie jednozmianowym,
— praca stacjonarna,
—  praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jaworznie, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia_ogtoszenia w_rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Oferty z nr referencyjnym BR/I zawierajgce:

— zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, sporzgdzong wg wzoru dostepnego na stronie
www.bip.jaworzno.pl,

— list motywacyjny,

—  kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o trwajacym zatrudnieniu,

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu orzeczenia o niepetnosprawnosci jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j.Dz. U. z 2018 r., poz. 1260),

— o$wiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

— ewentualne referencje,

— oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowej www.bip.jaworzno.pl
w zaktadce ,,Oferty pracy” oraz w Wydziale Organizacyjnym i Kadr pok. 225)

prosze ztozy¢é w terminie do 28 marca 2019 r. na Dzienniku Podawczym Urzedu Miejskiego w Jaworznie, przy

ul. Grunwaldzkiej 33, lub przesta¢ na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego

w Jaworznie, ul. Grunwaldzka 33, 43-600 Jaworzno.

Oferty pracy otrzymane po terminie nie bedag rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego

w Jaworznie). Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest ztozenie kompletnej oferty

zawierajgcej wszystkie wymagane dokumenty.

Informuje, ze nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Rady Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Jaworznie

odbywac sie bedzie zgodnie z zasadami zawartymi w ,Systemie zatrudniania pracownikdw na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jaworznie”, wprowadzonym zarzgdzeniem Nr OR.120.74.2018 Prezydenta Miasta Jaworzna

zdnia 29 maja 2018 r. Ponadto informuje, iz zgodnie z ww. zarzadzeniem nie ma mozliwosci przyjmowania

dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia

2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej — Dz. U. z 2016 r., poz. 1579).

Z up. PREZYDENTA MIASTA
ARTUR DZIKOWSKI
NACZELNIK
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
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