URZAD MIEJSKI w lizy
27-100 ltza, ul. Rynek 11
woj. mazowigckie

NIP-796-15-29-283, REG.000523703 Iiza, dnia 21.11.2016r

OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ILZY
ul. Rynek 11 27-100 Itza

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w REFERACIE Organizacyjno — Prawnym

1. Nazwa stanowiska pracy - Podinspektor
W Referacie Organizacyjno — Prawnym
w Urzedzie Miejskim w Ilzy.
2. Komérka organizacyjna (Referat)
Referat Organizacyjno — Prawny w Urzg¢dzie Miejskim w Ilzy

3.Charakterystyka i cel pracy oraz zakres wykonywanych zadan na
stanowisku:
- znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu powierzonych obowigzkow,
- prowadzenie spraw z zakresu biezacej obstugi Rady Miejskiej w Iizy,
- przygotowanie materiatéw i projektow Uchwat na obrady Komisji i Sesje
Rady Miejskiej w Itzy,
- sporzadzanie i publikowanie protokotéw z posiedzen Komisji oraz Sesji
Rady Miejskiej w Itzy,
- prowadzenie dokumentacji prawnej Rady Miejskiej w Itzy: w tym
wymaganych Rejestréw i Aktow Prawa Miejscowego,
- prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Itzy,
- wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Itza,
- organizowanie w zakresie ustalonym przez Radg¢ Miejska w Itzy konsultacji
spotecznych oraz podawanie wynikéw do publicznej wiadomosci,
- wspotdziatanie z sotectwami i Komitetami Osiedlowymi,
- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu oraz

organow samorzadowych i innych organéw stosownie do obowigzujacych
przepisow.

4. Wymagania Kwalifikacyjne
I.Wyksztatcenie wyzsze - prawo lub administracja.
2. Doswiadczenie zawodowe:

a) niezbedne - staz pracy - 1 rok,

b) dodatkowe - do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu czynnosci na
podobnych stanowiskach,



3. Umiejetnosci
a) niezbedne - znajomos¢ przepiséw z zakresu spraw wykonywanych na
zajmowanym stanowisku a zwlaszcza:

- ustawa - Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawa o Samorzadzie Gminnym,

- ustawa o Pracownikach Samorzadowych,

- ustawa o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- ustawa o Dostgpie Do Informacji Publiczne;j.

b) dodatkowe:
- komunikatywnos¢,
- znajomos¢ obstugi komputera,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) warunki pracy:
- praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy,
b) stanowisko pracy:
-stanowisko pracy zwigzane z:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- przemieszczaniem si¢ w terenie,
- rozmowami telefonicznymi,
- bezposrednim kontaktem z klientem,
- praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

6. Wskaznik os6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
liza w miesigcu poprzedzajgcym nabér wynosi 6 % w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

7. Dokumenty aplikacyjne:
a) zyciorys — curricullum vitae,
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, itp),
d) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.
f) referencje (fakultatywnie),
g) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie (druk do pobrania ze strony),



h) oswiadczenie, ze osoba ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,
1) o$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

k) w razie watpliwosci co do przedtozonych kserokopii dokumentéw komisja
moze zazada¢ przedtozenia ich oryginatéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamKnigtej kopercie
w siedzibie:
Urzgdu Miejskiego w Ilzy
ul. Rynek 11, 27-100 Ilza
parter pok. Nr 3 (Biuro Obstugi Klienta)

lub przeslaé¢ pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Itzy z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO PODINSPEKTOR w
REFERACIE Organizacyjno — Prawnym w Urzedzie Miejskim w Iizy
W nieprzekraczalnym terminie do 30.11.2016r-

Do dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie naboru dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz.926 z p6zn. zm.)”.
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