BURMISTRZ MIASTA
BIELSK PODLABKI
17-100 Bisiak Podlaskl
ut, Woparnika

Nabér na stanowisko urzednicze referenta w Referacie Obslugi Burmistrza i
Rady Miasta

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze — referenta w Referacie Obslugi Burmistrza i
Rady Miasta Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1
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Wymagania niezbedne:

I.

Lo N

W

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspblnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o dostepie do informacji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzen w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
»Zasad techniki prawodawczej” oraz Statutu Miasta Bielsk Podlaski,

2.

et

1.
2.

umiejetnosci obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym, pakiet MS Office
(Word, Excel, Power Point) i innych niezbednych programéw zwigzanych z pracg
na stanowisku,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na samodzielnym stanowisku do spraw kontroli:

protokotowanie posiedzeft Komisji Rady Miasta,
opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci komisji,



3. prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji oraz nadzoér nad terminowym ich
rozpatrywaniem i zalatwianiem,

4. kompletowanie wytworzonej dokumentacji z posiedzen komisji i przekazywanie
do archiwum po zakonczeniu kadencji,

5. przygotowywanie projektow uchwal i innych materialow przedkiadanych pod
obrady Rady 1 Komisji, ’

6. prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,

7. sporzadzanie sprawozdan z dzialalnodci Burmistrza Miasta w okresach
migdzysesyjnych,

8. udostepnianie informacji publicznej w zakresie realizacji zadan wykonywanych na
zajmowanym stanowisku,

9. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

IV.  Warunki pracy na stanowisku

Pracownik zatrudniony na stanowisku referenta wykonywal bedzie prace biurowe
z wykorzystaniem: monitora ekranowego, ksera, drukarki, telefonu. Pomieszczenia biura
spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

V.

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

Zyciorys,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz ewentualne

dodatkowe kwalifikacje,

kserokopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnosci prawnych 1 korzystaniu

z petni praw publicznych,

7. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinit.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawa z dnia 29 sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 04.08.2017 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzgd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub pocztg na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referenta w Referacie Obstugi Burmistrza i Rady Miasta - decyduje data wplywu
do Urzedu Miasta Bielsk Podiaski.

VIII. Rozstrzygni¢cie konkursu:

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.

W przypadku gdy dane zawarte w ofercie nie wystarczg do podjecia decyzji o wyborze
przeprowadzone zostana rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi osobami po uprzednim
zawiadomieniu,

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesigcy, w wymiarze
calego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Przestane oferty po przeprowadzeniu naboru nie beda zwracane. Dodatkowe informacje beda
udzielane pod nr tel. (85) 731 81 44.

Przed zawarciem umowy wyloniony w drodze naboru kandydat zobowigzany jest dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak ww. zaswiadczenia
uniemozliwi podpisanie umowy.
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