Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa, tel. 25 685 61 10,
I1. Oferowane stanowisko: ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum
III. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1.Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie ,
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
c) wyksztatcenie wyzsze,
d) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych,
e) czynne prawo jazdy kat. B,
) tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnos¢

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) mile widziane wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

c) znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o dostegpie do informacji publicznej, o dorgczeniach elektronicznych

d) umiejetnos$¢ samokontroli i odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

e) doktadno$¢ w pracy,

f) umiejetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji
zardwno w mowie jak i w pismie,

g) umigjetnosci techniczne (obsluga komputera) w tym oprogramowania biurowego, w
szczegolnosci pakietu Microsoft Office,

h) umiejetnosci planowania oraz organizacyjne,

1) wysoka kultura osobista,

j) umiejetno$é pracy w zespole,

k) odporno$¢ na stres

1) gotowos$¢ podjecia pracy z dniem 1 lipca 2025 r.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig Rady Miejskiej i Komisji, a w szczegdlnosci:
- przygotowanie projektéw planéw pracy Rady Miejskiej 1 Komisji,
- obstuga obrad Rady Miejskiej i Komisji,
- prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, przekazywanie uchwalonych aktéw do publikaciji,
do organdow nadzoru i kontroli oraz do pracownikéw wg wlasciwosci, terminowa realizacja uchwat i
sprawozdan z ich wykonania, prowadzenie rejestru interpelacji wnioskéw radnych oraz podejmowanie
czynnosci zabezpieczajacych ich realizacje,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miejskiej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Seniorow ,
c) realizacja zadan ustawy o dostepie do informacji publicznej
d) przygotowywanie i umieszczanie informacji na stronach internetowych urzedu
e) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od pracownikow Urzedu
f) prowadzenie spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
g) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) praca w budynku pictrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku,
2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,
3) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
4) bezposredni kontakt z petentem, wysitek umystowy,
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatdw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV ( zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwa karno
skarbowe oraz za przestepstwa popetione umyslnie,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w peini z
praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781)".

VIII. Miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy: sktada¢ Biurze Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miasta i Gminy w

Pilawie Al. Wyzwolenia 158, , lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja

Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady

Miejskiej i Archiwum” w terminie do dnia 16 czerwca 2025 r. do godz. 12% (decyduje data wptywu

do urzgdu).

IX. Dodatkowe informacje i uwagi
Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
Albina Lubian



