URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektora w Biurze Rady Miejskiej

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie wyższe, 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) doświadczenie zawodowe minimum pół roku pracy lub odbyty półroczny staż,
5) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomość i umiejętność interpretacji obowiązujących przepisów, w tym: 

a) ustawy o samorządzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorządowych,

c) ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

d) ustawy o dostępie do informacji publicznej

e) rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
f) rozporządzenia w sprawie „Zasad techniki prawodawczej”,

8) znajomość zagadnień z zakresu funkcjonowania organów państwowych i samorządowych,

9) umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów oraz podejmowania decyzji,

10)  biegła obsługa komputera,

11)  umiejętność pracy w zespole,

12)  umiejętność pracy pod presją czasu,

13) zdolności organizacyjne,
14) odpowiedzialność, dokładność, rzetelność w wykonywaniu powierzonych obowiązków.

2.  Wymagania dodatkowe:

Mile widziane doświadczenie zawodowe w administracji publicznej.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) przygotowanie i obsługa sesji, komisji stałych i doraźnych, klubów i kół radnych oraz spotkań radnych z wyborcami, a także prowadzenie dokumentacji pracy Rady i jej organów,

2) opracowywanie projektów planów pracy Rady, komisji oraz projektów uchwał w              sprawach funkcjonowania Rady,

3) prowadzenie ewidencji radnych,

4) wykonywanie zadań z zakresu ochrony praw radnych,

5) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich ustawowych obowiązków,

6) organizowanie konsultacji społecznych,

7) wykonywanie czynności związanych ze współdziałaniem Rady z organizacjami społecznymi, politycznymi i samorządowymi,

8) przygotowywanie podjętych na sesji uchwał w brzmieniu przyjętym przez Radę do podpisu przewodniczącemu oraz niezwłoczne przekazywanie ich Burmistrzowi,

9) obsługa dyżurów i narad zwoływanych przez przewodniczącego i wiceprzewodniczących Rady,
10)  prowadzenie rejestru i zbiorów przepisów gminnych,
11)  prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych ( zgłoszonych na sesji ), wniosków i opinii komisji Rady Miejskiej oraz dopilnowanie terminu ich realizacji,

12)  przekazywanie podjętych uchwał do opublikowania w wojewódzkim dzienniku   urzędowym, jeżeli wynika to z przepisów szczególnych lub uchwała tak stanowi,

13) prowadzenie spraw dotyczących odznaczeń miejskich,

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo (np. dowodu osobistego)- poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem
4) kserokopie zaświadczeń o odbytych stażach, świadectw pracy  poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy

5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni  praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 

            30 grudnia 2010 roku do godz. 1515 pod adresem:       
                                 Urząd Miasta

                                 ul. Robotnicza 12

                                 49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektora w Biurze Rady Miejskiej”.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  (77) 404-57-96  lub (77) 416-07-24

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                                       Burmistrz Miasta
                                                                                  (-) Wojciech Huczyński

