ZARZADZENIE NR 67/2017
BURMISTRZA MIASTA SEINY
z dnia 22 czerwca 2017 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. obstugi rady
w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2016 r., poz. 446 z p6in. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1.1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. obstugi rady w Urzedzie Miasta
Sejny.

2. Tresc ogtoszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1. Aneta Kimszal — Przewodniczgcy Komisji,
2. Marta Klucznik — Cztonek Komisji,
3. Bozena Renata Miszkiel — Cztonek Komisji.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Arkadiusz Aag Nowalskd




Zafgcznik

do Zarzgdzenia Nr 67/2017
Burmistrza Miasta Sejny
zdnia 22 czerwca 2017 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Miasta Sejny
o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25,
16-500 Sejny
2. Oferowane stanowisko: inspektor ds. obstugi rady
3. Data ogtoszenia naboru: 23 czerwca 2017 r.
4, Termin sktadania dokumentdéw: 07 lipca 2017 r.
5. llos¢ etatow: 1
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Wymiar czasu pracy: petny etat
b) Miejsce pracy: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25,
16-500 Sejny, praca na pietrze w budynku bez windy.
c) Czas pracy: 8 godzin dziennie
d) Wynagrodzenie: Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2014 r., poz. 1786 z pdZn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 39/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia
16 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta Sejny

7. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym;

8) Umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych. Praktyczna znajomos¢ programow
WORD, Exel, Legislator Premium 2017 RTM;

9) Znajomosé ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o dostepie do

informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej.

8. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych oraz stosowanie ich w praktyce.
2) Umiejetnos$¢ poprawnego redagowania tekstow, pism urzedowych.

3) Komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole.

4) Umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej.

5) Systematyczno$é, doktadno$é, samodzielnoéé¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc.



9. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Podejmowanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady Miasta sprawne
kierowanie pracg Rady.

2) Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady i
posiedzeniami Komisji.

3) Wprowadzanie projektéw uchwaf do programu Legislator Premium 2017 RTM.

4) Terminowe przekazywanie radnym materiatéw poddawanych pod obrady Rady i Komisji.

5) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji.

6) Sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzeri Komisji.

7) Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego.

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady.

9) Prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat, a takze opinii, wnioskow i interpelacji Komisji
i radnych.

10) Przekazywanie wnioskow i interpelacji radnych kierownikom jednostek organizacyjnych miasta
do ich zatatwienia.
11) Czuwanie nad terminowym zafatwianiem wnioskdéw komisji i interpelacji radnych.
12) Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.
13) Przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu i miejskim jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwat Rady Miasta oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji.
14) Publikowanie w BIP Miasta Sejny:

- projektow uchwat Rady,

- podjetych uchwat Rady,

- protokotow z sesji Rady,

- protokotow z posiedzen Komisji,

- innych dokumentdw zwigzanych z pracg Rady i Komisji.
15) Terminowe przekazywanie podjetych uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego.
16) Terminowe przekazywanie podjetych uchwat Rady do organéw nadzoru.
17) Wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia i reorganizacji sotectw,
udzielanie pomocy w zakresie wybordw sottysa i organéw samorzadu wiejskiego oraz wspdtdziatania
sotectwa z organami Miasta.
18) Prowadzenie zbioréw protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych
organdéw.
19) Ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, zgodnie z tematyka zebrania.
20) Wspotpraca z sottysem, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan.
21) Aktualizowanie statutu sotectwa, przedkfadanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
22) Wykonywanie ustawowych czynnosci zwigzanych z wyborami fawnikdw.
23) Przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dziatalnosci Rady i jej
organdw pomocniczych.
24) Przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady.
25) Wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentdw Rady.
26) Obstuga kancelaryjno-techniczna Kapituty nadajacej tytut ,Zastuzony dla Miasta Sejny”.

10. Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych:



Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie
ogtoszenia w Urzedzie Miasta Sejny wynosi co najmniej 6%.

11. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny;

2) Kwestionariusz osobowy;

3) Kserokopia dowodu osobistego;

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztaicenie;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia.
W przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy — zadwiadczenie o zatrudnieniu;

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci lub inne
posiadane uprawnienia;

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyéine przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U z 2016 r., poz. 922 z péin. zm.);
10) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ziozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem datg i czytelnym podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datq i podpisem
kandydata.

12. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do 07 lipca 2017 r. do godziny 15.00:
e osobiscie, w zamknietych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta Sejny przy ul. J6zefa
Pitsudskiego 25, z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko inspektora ds. obstugi rady w Urzedzie
Miasta Sejny”;
e pocztg na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem
» Nabdr na stanowisko inspektora ds. obstugi rady w Urzedzie Miasta Sejny” (decyduje data
wptywu do Urzedu)
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty
niekompletne oraz wplywajace poza otwartym postepowaniem kwalifikacyjnym nie beda
rozpatrywane oraz nie beda na nie udzielane odpowiedzi.

13. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z péin. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza
Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww ustawy.



3) Ogfoszenie o  konkursie  zamieszcza sie na stronie BIP  Miasta Sejny
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta Sejny.
4) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny.
Procedura sktada sie z dwdch etapdw:

a) | etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem

kandydatéw do drugiego etapu;

b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
5) 0 zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
6) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta Sejny
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; na stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miasta Sejny.

7) Dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

8) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

9) Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie BIP Miasta Sejny

bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabdr na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.

10) Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego — do 26 lipca 2017 r.

11) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

12) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod nr tel. 87/5162073. Osobg upowazniong
do kontaktu jest Aneta Kimszal — Sekretarz Miasta.

13) Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy obowigzany jest przedtozy¢
oryginat aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego.

Arkadinsz JAdam NOW

Sporzadzita: Aneta Kimszal, 22.06.2017 r.



