SKB. 2110.2.2019

Burmistrz Miasta Sompolno
oglasza z dniem 13 sierpnia 2019 roku
nabor kandydatow na stanowisko
ds. obshugi biura rady i gospodarki komunalnej.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymogi:

Wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych);

wyksztalcenie wyzsze;

staz pracy (doswiadczenie zawodowe): co najmniej dwuletnie doswiadczenie
zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostana dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (bgdgce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ oraz umiejetno$é wlasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdéw, ustawy o
drogach publicznych oraz ustawy o gospodarce komunalne;;

biegta obstuga komputera w pakiecie Office, oraz urzadzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, dokladnos$¢, obowiazkowosc;

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwos¢,
odpowiedzialnos¢.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku obj¢tym naborem:

przygotowywanie i kompleksowa obstuga sesji, komisji;

prowadzenie zbioru i rejestru uchwal rady;

opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwatl, wnioskéw, opinii
oraz przekazywanie organom nadzoru (w tym Regionalnej Izbie Obrachunkowej 1




Wielkopolskiemu Urzedowi Wojewoddzkiemu), pracownikom urzedu gminy lub innym
jednostkom;

e konwersja uchwal rady gminy, ktére podlegaja publikacji do odpowiedniej formy
elektroniczne;;

e sporzadzanie listy naleznych wyptat diet dla radnych;

e wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych;

e koordynacja i wspoludzial w organizacji wyborow soltysow i rad soteckich oraz
Samorzadu Mieszkancéw Sompolna;

e prowadzenie catoksztattu spraw oraz zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek
miejskich w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen komunalnych;

e nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach i nadzér nad zagospodarowaniem terendw zielonych;

» prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za ustugi komunalne w zakresie
ustalonym w obowiazujacych przepisach;

o prowadzenie spraw dotyczacych wysokosci stawek oplaty targowej i rezerwacyjnej
i spraw zwigzanych ze strefa platnego parkowania oraz kontroli w tym zakresie.

Warunki pracy i placy:

e wymiar czasu pracy: peten etat —40 godzin tygodniowo;

e praca od poniedziatku do piatku po 8 godzin dziennie;

» miejsce pracy: Urzad Miejski w Sompolnie ul. 11 Listopada 15, 62 — 610 Sompolno;

e praca o charakterze administracyjno-biurowym;

e obstuga komputera z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

e wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r,

p0z.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Sompolnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j;

e os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisany odrecznie;

e os$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu pelnych praw
publicznych;



¢ oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

* oSwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania
udzielonej zgody;

» o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

* dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z RODO;

* dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopia).

Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 27 sierpnia 2019 r.
osobiscie lub pocztg na adres:

Urzad Miejski w Sompolnie

ul. 11 Listopada 15

62 — 610 Sompolno

pok. nr 13

W przypadku korespondenciji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.

Na kopercie nalezy umiescié zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi biura rady
1 gospodarki komunalne;j”’

Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Liczba kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Sompolnie.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu oraz o terminie
przeprowadzenia rozm6éw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Sompolnie.

Osoby, ktore nie spetnity wymagan niezbgdnych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone s3 0 odbidér swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikéw o naborze. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z thumaczeniem.




