URZAD MIASTA 1 GMINY
ul. Mickiew:icza 10
28-100 Buske-Zdrd

REGCN 000523695 NiF §55-10-05-563

Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

naczelnika w Wydziale Obstugi Interesanta, Rady Miejskiej, Promocji i
Kontaktow Zagranicznych

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze, wymagany profil: prawo, administracja, zarzadzanie i marketing,
ekonomia

b) staz pracy ogotem 10 lat, w tym co najmniej 2 lata na stanowiskach urzedniczych

¢) praktyczna znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego z przepisami wykonawczymi, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw

d) spetnienie wymogdw okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ obstugi komputera

b) znajomos$¢ podstawowego oprogramowania (Windows, Word, Excel)

¢) umiejetnosé kierowania zespotami ludzkimi

d) doswiadczenie w kontaktach z mediami

€) umiejetnos¢ promowania i tworzenia wizerunku gminy

f) znajomos¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezykow obcych panstw

Unii Europejskiej

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Rady Miejskiej i jej komisji
b) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza i prowadzenie sekretariatu

¢) zapewnienie funkcjonowania Biura Obstugi Interesanta

d) promowanie i budowanie wizerunku Gminy Busko-Zdréj



¢) wykonywanie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza

f) rozwijanie i utrzymywanie kontaktow zagranicznych

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy (wzdr w zalqczeniu)

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach

f) oswiadczenie w trybie art.233 § 1 KK o speilnieniu wymogdw okreslonych w art.3 ustawy o
pracownikach samorzadowych (wzor w zatfqczeniu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu, poczty
elektroniczng na adres: rekrutacja@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu w zapieczgtowanych kopertach z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko naczelnika w Wydziale Obstugi Interesanta,
Rady Miejskiej, Promocji i Kontaktow Zagranicznych, w terminie do dnia 29 grudnia 2006
roku do godz..15.00. W przypadku doreczenia droga pocztowa decyduje data doreczenia
przesytki do Urzedu, a nie data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.

Mickiewicza 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z pozn..zm..)oraz ustawq z dnia
22 marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1593 z

BYRMISTRZ
mgr{ Piqtr %Qm:z

pozin.zm.)



ZAKRES CZYNNOSCI

IMIE d NAZWISKO: 1eveeieeiiieciie ettt ettt s s et e e sa b e bt e e bt e me e e b e s st e e be e e neesh et eanas

Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Obslugi Interesanta, Rady Miejskiej, Promocji i

Kontaktow Zagranicznych

Symbol komérki organizacyjnej: OPKZ

Stanowisko stuzbowe: Naczelnik Wydziatlu

Nazwa StanOWISKa PIaCy: ..c..cccooiiiiiiiiiiiici e

Obowiazki:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Wiasciwe organizowanie pracy Wydziatu i poszczegdlnych stanowisk.

Terminowe przygotowywanie materialow na sesje Rady Miejskiej , posiedzenia komisji
statych Rady oraz na potrzeby Burmistrza.

Przygotowywanie i obstuga obrad Rady Miejskiej, posiedzen komisji Rady i narad
Burmistrza Miasta i Gminy pod wzgledem techniczno-organizacyjnym.

Koordynacja posiedzen komisji Rady Miejskiej, uzgadnianie terminoéw i tematyki .
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma kierowane do Przewodniczacego Rady
Protokolowanie narad, konferencji, spotkan i nadawanie biegu przyj¢tym ustaleniom.
Organizowanie uroczystosci i spotkan zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow
Burmistrza.

Przygotowywanie projektéw sprawozdan, informacji i analiz Burmistrza na potrzeby
Rady Miejskie;.

projektow kierunkéw dzialania Rady na okres kadencji.

Przygotowywanie projektow uchwatl inicjowanych przez komisje Rady lub grupe radnych.
Udzielanie porad i informacji radnym w zakresie funkcjonowania Rady Miejskiej.
Przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Pracy Rady Miejskiej.
Przygotowywanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady Miejskiej projektow pism i
informacji w sprawie zamierzen i dokonan Rady Miejskie;j.

Wspélpraca z Radca Prawnym w zakresie spraw objetych wlasciwoscia Wydziatu.
Wspétudzial w organizowaniu wyboréw parlamentarnych , samorzadowych i referendéw..
Czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji na odcinku
Rada — Komisje — Burmistrz.

Czuwanie nad kierowaniem do publikacji aktéw prawa miejscowego.

Sporzadzanie sprawozdan GUS i statystyk z zakresu dzialania Wydziatu.

Scista wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizacji $wiat
panstwowych, rocznic i innych uroczystosci publicznych.

Opracowywanie informacji, sprawozdan 1 analiz biezacych w zakresie dziatania
Wydziatu.

Sledzenie tresci publikacji prasowych, reagowanie na krytyke prasowa, opracowywanie
projektéw odpowiedzi we wspolpracy z naczelnikami Wydziatow

Whnioskowanie do Burmistrza w sprawach personalnych dotyczacych podleglych
pracownikow

Prowadzenie zbioru Dziennikéw Urzedowych Wojewédztwa Swietokrzyskiego oraz
udzielanie pomocy interesantom w korzystaniu z nich.



24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z promocja gminy, kontaktami zagranicznymi
1 Srodkami masowego przekazu.

Planowanie kosztéw i wydatkéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej Wydziatu,
stanowigcych podstawe sporzadzenia projektu budzetu gminy.

Przygotowywanie list wyplat diet dla radnych Rady Miejskie;.

Czuwanie nad aktualnoscia, terminowoscia i rzetelnoscia danych kierowanych do
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Czuwanie nad sprawnoscia techniczna sprz¢tu informatycznego — sygnalizowanie usterek
Informatykowi — administratorowi sieci.

Zgtaszanie administratorowi sieci potrzeb w zakresie zmian Ww systemach
informatycznych , ich modyfikacji i usprawnien.

Sciste przestrzeganie instrukcji w zakresie postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych i sposobu zabezpieczenia si¢ przed utrata danych.

Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
art.100 kodeksu pracy, przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych i postanowien
Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.

Wykonywanie innych zadan na polecenie stuzbowe przetozonego.

Kierujac Wydzialem ponosi Pan/Pani pelna odpowiedzialnos¢ za sprawng i terminowa
realizacj¢ zadan przez podlegle stanowiska pracy.
Z wykonywanych zadan jest Pan/Pani bezposrednio odpowiedzialny przed Burmistrzem.

Zastgpstwo:

pracownik Wydzialu wyznaczony w uzgodnieniu z Burmistrzem

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:
yimue BURMISTRZ

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika urz¢du)
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WZOR

Oswiadczenie

Janizej podpisany/a oo
zamieSZKaly/a e

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStym ........cccoeviiiiiiiiiiiniii
WYAANYIM PIZEZ ittt ettt e s st cae e s et e st s er e s e e e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie
falszywych zeznan

oswiadczam

ze spelniam wymogi okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz.
1593 z pdzniejszymi zmianami) to jest:

- jestem obywatelem polskim,

- posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na
171010 5T 1 L) AR ,

- ukonczylem/am 18 rok Zycia 1 mam pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

- posiadam wyksztalcenie wyzsze,

- ciesze si¢ nieposzlakowang opinig,

- nie bylem/am karany/a za przestepstwo popelnione umyslnie oraz, ze
korzystam z petni praw publicznych.

-----------------------------------------------------------------------------

(miejscowosé, data) (podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i Nazwisko .....c..ccrcceunee veetesereasessasssnsnnas eemtreseasissatisantinnnaes S as e et se e se ke o s reerRera ars ns assnstssantneetnanans
2. IITNNIONIE FOUZICOW ..ovooeeeeeeeeeeeieeissasstrerieessssssnsasssstossosessssatesssensassnnmmsnsesesssssss soessrensanmnesaereaeassss senetassssensansentesssssssesassare
3. DALA UTOAZONMIA ..oneeeieeeeeeeeeetininiemrrevearneerasasssassonsusnasssrerasassssssnsansetssnrsessssssssansassessenssasaessnnnesseseiesanassrssssssersesersnsnnnes

4. Obywatelstwo .............. eeemeerenstteseteeeeerasteeaaessaronssesntesesnsetnen ansteaarnee s e arnbantes santaseees e aee et aaear e saben et senn saansbessnsnsens cees
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC)i) ....cccveerveciiiineiireieiienienin ittt s st scres e ranssneesaeeesesensnsens
6. WyksztatCenie ........ccccvvemmevsciivercciinnesenveraenes eressresmtervesinnttnnntaeteaa et Seeeraetstaettee e ananre eeeane st e s e aeee R rree st at s teerans snnanees

......................................................................................................................................................................................

(zawdéd, specjainodé, stopief Mukowv tytut uwodowv, tytuf naukowy}
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe data ukonczenla naukl lub data rozpoczecia nauki w przypadku |e| trwama)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......... crecrneas seeatessennasirearatss s asnensteenranes shasonsmanet ean veoremeassensaresinnsnnsienanns

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolqnvch pm:odawcow oraz zn;mowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

................................................................................................................

{np. stopiefh znajomosci jezykéw aobeych, prawo jazdy, obstugs komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem Osobistym Seria ....... NF ceeorceveeccieeennns
WYABNYM PIZOTZ «.oocieririnnricecnreicictoectriessrssseteastecassssastsrassarssssessstsssemsassns sassmssesnnns Neebeeesesasrerenanaeteeanaeeresanesbacerarsasassinee
lub innym dowodem t02S8MOSCH ...cc..cvvvreeverinereerrcnrerennee teeeeeeneattirassaasne asrrant nt avetesaan ar e nare aeanannrteantanarans nnnarnearena

e —— e

(podpos osoby ubiagajacej sw © zstrudnienie)

*) wiasciwe podkreslic.





