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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym

1. Wymagania niezbe¢dne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z
pozn. zm.);

mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

mie¢ nieposzlakowana opinig;

posiada¢ wyksztalcenie srednie lub wyzsze (I lub II stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym- preferowane z zakresu administracji, prawo, zarzadzanie);
posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 6 miesigcy
pracy w administracji;

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organow,

posiada¢ znajomos¢ przepisow prawa, w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska;

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz obstugi programéw w  zakresie pakietu
Office, edytora aktow prawnych;

umiejetnos¢ redagowania pism, sledzenia przepisow prawnych, wyciggania
wnioskow;

predyspozycje: samodzielno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, skrupulatnos¢,
bezstronnosé, kultura osobista, rzetelnosc;

umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy;

umiejetno$é radzenia sobie ze stresem i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

1) obstuga sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji, w szczegdlnosci:
a) protokotowanie sesji Rady Miejskiej, a w razie koniecznosci posiedzen jej Komisji i

innych spotkan,

b) wykonywanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzeniem obrad

Rady Miejskiej na sesjach, posiedzeniach Komisji i innych spotkan Rady,

¢) wspotdziatanie w opracowywaniu uchwal Rady Miejskiej oraz opracowywaniu i

przedstawianiu projektéw postanowien, wnioskow,

d) konwersja uchwat Rady Miejskiej, ktore podlegaja publikacji do odpowiedniej formy

elektronicznej,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady Miejskiej i Komisji,
f) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, zapytan, interpelacji oraz petycji,



g) koordynowanie terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw komisji, interpelacii,
petycji 1 wnioskow radnych,
h) obstuga organizacyjna biura Przewodniczacego Rady, w tym przekazywanie
Przewodniczgcemu Rady korespondencji bezposrednio zaadresowanej do Rady,
1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady Miejskiej i Komisji oraz przekazywanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Rady Miejskiej i Komisji,
j) przekazywanie uchwal Rady Miejskiej do realizacji wiasciwym komoérkom,
jednostkom organizacyjnym Miasta,
k) przekazywanie uchwal Rady Miejskiej do organéw nadzoru, w tym przekazywanie do
publikacji aktow Prawa miejscowego,
I) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej,
m)wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentdw Rady Miejskiej,
n) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej, w tym
przygotowywanie informacji do wyptat diet za posiedzenia,
0) sporzadzanie planéw i sprawozdan, i informacji z realizacji budzetu,
p) zapewnienie obslugi organizacyjnej Mlodziezowej Rady Miejskiej,
q) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej,
r) obowigzki w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz witryny
internetowe;,
2) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz obowiazujacej polityki ochrony danych osobowych
w Urzedzie.

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacym pracownikow
samorzadowych. Planowany termin zatrudnienia luty 2019 rok.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pelen wymiar czasu pracy obowiazujacy pracownikéw samorzadowych;

2) praca w siedzibie i poza siedzibg Urzedu;

3) praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej;

4) umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy, zakonczona egzaminem, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru, a
potem zawarcia umowy na czas nieokreslony;

5) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 2.500.- zt - 3.000.- zt w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kompetencji;

6) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYINE:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej);

3) kserokopie  dyplomow i  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie
1 kwalifikacje;

4) wypelniony kwestionariusz osobowy, wedtug ustalonego wzoru;

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego), wedlug ustalonego wzoru;




6) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnychi korzystaniu
z petni praw publicznych, wedtug ustalonego wzoru.

FAKULTATYWNE, skiadane w przypadku ich posiadania:

7) kserokopie Swiadectw pracy;

8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwiazanych z zakresem
zadan na tym stanowisku;

9) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

10) kopia zaswiadczenia potwierdzajgca niepetnosprawnos¢.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2018 roku, poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %.

8. Osoby wylonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgloszenie si¢ wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z
zaswiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Dokumenty wymienione w pkt. 6 ppkt 4, 5, 6 - muszg by¢ zlozone wedlug ustalonego
wzoru. Niezlozenie dokumentéw wymienionych w pkt. 6, za wyjgtkiem ppkt 7-10,
spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

Dokumenty okre$lone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Nabodr na Referenta ds. obslugi Rady Miejskiej w Referacie Organizacyjnym Urze¢dzie
Miasta w Redzie, bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miasta w Redzie przy ul. Gdanskie;j
33, pok. 104, lub przesta¢ poczta, lub za posrednictwem ePUAP (podpisane Profilem
Zaufanym lub certytikatem kwalifikowanym) na adres Urzedu. Termin uznaje si¢ za
zachowany, jezeli dokumenty wplyng do Urzedu Miasta w Redzie najpdzniej dnia 11 lutego
2019 r., do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta w Redzie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Redzie zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob bioracych udzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku
znacznej ilosci kandydatow oraz decyzji Komisji Rekrutacyjnej zostanie przeprowadzony
egzamin pisemny w formie testu. Wowczas na rozmowe kwalifikacyjna zostanie
zaproszonych pie¢ osob, ktore uzyskaty najlepszy punktowy wynik testu. Decyzja Komisji
moga rowniez zosta¢ zaproszeni pozostali kandydaci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.reda.pl/dokumenty/menu/40) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w
Redzie przy ul. Gdanskiej 33.

® Kwestionariusz  oraz ® Qswiadczenie znajduja si¢ na stronie internetowej
(https://bip.reda.pl/dokumenty/menu/40) lub mozna go otrzymac w siedzibie Urzedu Miasta w
Redzie, ul. Gdanska 33 (sekretariat — pokdj nr 104 — 1 p.)




Wyjasnien w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pani Hanna Ferra — Kierownik Referatu
Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Redzie pod numerem telefonu 58 678-80-26.
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Redzie jest
dostepny na stronie (http://bip.reda.pl) oraz na tablicy ogloszen.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowveh zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie =z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000), rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku = przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dvrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. Uz 2018 r., poz. 1260 ze zm.) ,,z wiasnorecznym podpisem”,
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Reda, dnia 23 stycznia 2019 r.



