Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
naboér na stanowisko urzednicze ds. Obslugi Rady Miejskiej w Mosinie
Urzedu Miejskiego w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze,;

umiejetnos¢ redagowania tekstow;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

1)
2)
3)
4)
5)

Ustawa z dnia 8 marca 1990r.- o samorzadzie gminnym;

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy urzedniczej minimum 2 letnie,

2) punktualnos¢ i doktadnos¢, samodzielnos¢ i kreatywno$é¢, wysoka kultura osobista, tatwo$¢é nawigzywania
kontaktéw, dyspozycyjnos¢, zdolnos$ci organizacyjne,

3) prawo jazdy kat. B

Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

Przygotowywanie materialow dla radnych na sesje i posiedzenia komisji Rady Miejskiej w Mosinie.
a) przygotowywanie zaproszen i materiatdbw merytorycznych,
b) wysytanie materialow i zaproszen radnym oraz zaproszonym gosciom,
c) przygotowywanie list obecnosci radnych.

Organizacja posiedzen komisji Rady Miejskiej.

Obstuga programu esesja podczas posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej.

Przygotowywanie dokumentacji z sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji stalych Rady Miejskie;j.
a) nagrywanie przebiegu sesji na no$niki elektroniczne;

b) nagrywanie przebiegu posiedzen komisji na nosnikach elektronicznych, sporzadzanie z nich
notatek oraz protokotow.

c) przygotowywanie protokotéw z sesji Rady Miejskiej w Mosinie;
d) zbieranie podpisow na listach obecnosci radnych;

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Mosina
oraz w programie esesja informacji zwigzanych z dziatalnoscia Rady Miejskie;.

Przygotowywanie informacji prasowych z dziatalnosci Rady Miejskiej i jej komisji.
Prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej w Mosinie.
a) obstuga korespondenc;i;

b) obshuga spotkan Przewodniczacego Rady.
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8) Wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez radnych o$wiadczen majatkowych.

9)

Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz nadawanie im biegu.

10) Opracowanie projektow uchwat regulujacych organizacje i funkcjonowanie Rady oraz komisji.

11) Przekazywanie uchwal Rady do organéw nadzoru.

12) Przesytanie uchwat rady do publikacji oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci.

13) Informowanie mieszkancéw o terminie obrad ses;ji.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych oraz uczestniczeniem w konferencjach i

spotkaniach.

15) Udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz

czynny udzial w zebraniach wyborczych.

16) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji przez Radg.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

Godziny urzgdowania: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piagtek 7:00-15:00.

Praca ma charakter stacjonarny w godzinach i poza godzinami pracy Urzedu. Wymagane sporadyczne
wyjazdy poza Urzad.

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej cz¢sci budynku dostosowany
do potrzeb osob niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj. cze$¢ parteru i pietro nie jest dostosowana
do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w _rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9

zyciorys,

Kkwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl.)

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie swiadectw pracy,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest Gmina Mosina

z siedzibg

pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
ciazgcego na administratorze. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie

w siedzibie administratora oraz na jego stronie internetowej.
Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 29 marca 2019r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,, Rekrutacja Biuro Rady Miejskiej”

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okreslonego powyzej

nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.




