KOMUNIKAT

Burmistrz Gluszycy zatrudni na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej w ramach umowy o prace na zastepstwo.

1.Wymagania:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

- wiedza w zakresie przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

- biegla umiejetno$¢ pracy przy komputerze w zakresie obstugi programéw biurowych, Ms Office i internet oraz urzadzen
biurowych.

2.0g6lny zakres obowigzkow:

- obstuga sesji i posiedzen Komisji Rady Miejskiej w Gluszycy w zakresie organizacyjnym i protokotowania,

- kompletowanie i terminowe doreczanie materialow na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji Rady ,

- prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw komisji Rady Miejskiej oraz interpelacji i zapytan,

- prowadzenie i rejestrowanie korespondencji Rady Miejskie;j,

- rejestrowanie i protokotowanie posiedzen Komisji,

- przekazywanie wnioskéw komisji Rady Miejskiej i interpelacji radnych merytorycznym komoérkom organizacyjnym Urzedu
celem realizacji,

- przekazywanie Burmistrzowi, Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej,

- przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady Miejskiej,

- planowanie i przekazywanie komunikatéw o dyzurach Radnych dotyczacych przyjmowania skarg i wnioskéw mieszkancow,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Miejskiej oraz przekazywanie ich do realizacji wlasciwym
komérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy,

- organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej,

- koordynacja spraw w zakresie obslugi prawnej Rady Miejskiej,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu funkcjonowania Rady Miejskiej,

- przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady Miejskiej,

- przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego uchwat Rady Miejskiej,

- przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej oraz interpelacji
radnych.

3.Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2.kwestionariusz kandydata (CV),

3 .kserokopie $wiadectw pracy,

4.08wiadczenie o korzystaniu z praw publicznych,

5.08wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,
6.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7.08wiadczenie o stanie zdrowia.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie lub wysyta¢ poczta, w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej w Gluszycy w ramach umowy na zastepstwo”,

w _terminie do dnia 17 pazdziernika do godz. 15:00

na adres: Urzad Miejski, 58-340 Gluszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

5.Dodatkowa informacja:

Niniejszy komunikat dotyczy zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym zgodnie z uregulowaniem

okreslonym w art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z p6zn. zm.).




