Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Inspektor w Biurze Rady Miejskiej

. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztatcenie wyzsze (mile widziane na kierunku: administracja, zarzgdzanie, prawo) i co
najmniej 3—letni udokumentowany staz pracy lub wyksztatcenie srednie i co najmnie;j
5-letni udokumentowany staz pracy.

[l. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej przy pracy o podobnym charakterze;
* znajomosc¢ przepisow, a w szczegolnosci:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o petycjach;
* umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office;
* odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢;
* sumienno$¢ oraz umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych;
* mile widziana znajomos¢ programéw: SIDAS EZD, SIDAS Spirb, Legalis, Legislator, Bestia,
a takze systemu gtosowania i obstugi rady, np. Rada365;
* obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro Rady;
* znajomosc instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw.

lll. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

» obstuga organizacyjno-techniczna pracy Rady Miejskiej w Trzebnicy oraz Komisji;

* prowadzenie rejestru aktéw prawnych Rady oraz interpretacji i zapytan radnych;

» obstuga kancelaryjno-biurowa Rady;

* prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach Komisji;

* opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady;

» przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskdw, interpretacji, opinii odpowiednim
organom;

* opracowywanie projektow wydatkdéw na dziatalnos¢ Rady na dany rok budzetowy;



prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych zobowigzanych do
ich sktadania na podstawie odrebnych przepiséw;

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem informacji pomiedzy Burmistrzem Gminy
Trzebnica i Komisjami Rady;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziaftalnosci Biura Rady.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawieraé:

wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem
Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

odrecznie podpisang Klauzule informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczgca zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 11 grudnia 2023 r.

do godziny 15:30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: , Inspektor w Biurze Rady”.

Aplikacje, ktére wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogdéw formalnych.



Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqce;j sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem

oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogdéw formalnych.

Aplikacje niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqgcej sie

o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.




