ZARZADZENIE Nr 141/16
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 8 listopada 2016 1.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi Rady Miejskiej i komisji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm), w zwigzku z art. 11 1 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902) oraz
zarzagdzeniem Nr 449/09 Burmistrza Wielunia z dnia 20 stycznia 2009 r. w sprawie ustalenia
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska wrzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Wieluniu zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sig nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi Rady Miejskiej i komisji w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Wieluniu,

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniej szego zarzadzenia,

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacii Publicznej Gminy Wielun
oraz na tablicy ogloszefi Urzedu Miejskiego w Wieluniu i Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu.

§ 2.1. W celu przeprowadzenia konkursu powotuje si¢ Komisje Konkursowa, zwana
dalej ,,Komisjg”, w skladzie:

1) Magdalena Majkowska - przewodniczgca Komisji;
2) Anna Freus - czlonek Komisji;
3) Monika Telenga-Trzeciakiewicz - cztonek Komisji;
4) Marjusz Wtodarczyk - czlonek Komisji.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o prace.

§ 3. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostanic przynajmniej jeden
kandydat.

§ 4. Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:
1) wylonienie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze;
2) sporzadzenie dokumentéw z pracy Komisji, w tym protokotu z jej obrad.

§ 5. Postepowanie konkursowe przebiegaé bedzie dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktéry odbywa sie niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert,
Komisja dokonuje otwarcia ofert, sprawdza ich prawidtowogé pod wzgledem formalnym
oraz decyduje o ich dopuszezeniu do drugiego etapu konkursu,

2) w drugim etapie, o ktérym kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie, Komisja sprawdza wiedzg merytoryczng poszezeg6lnych
kandydatéw, Drugi etap przeprowadza si¢ dla wszystkich kandydatéw w tym samym dniu.

§ 6.1. Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do glosowania,
ostemplowanych pieczecia Urzedu Miejskiego w Wieluniu, Wzér karty do glosowania
stanowi zalgcznik nr 2 zarzadzenia.



2. Czlonkowie Komisji glosuja poprzez ocene kandydatéw na podstawie kryteridw,
zgodnie z instrukcja zamieszczong na karcie do glosowania. Suma ocen wszystkich czlonkéw
Komisji stanowi oceng koficows kandydatéw.

3. JeSli ocena przyznana przez czlonka Komisji zostata przyznana niezgodnie
z instrukcja umieszczong na karcie do glosowania, to jest niewazna i nie jest brana pod
uwagg.

4, Po zakonczeniu glosowania przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia ocen
1 o wynikach informuje catqg Komisje.

§ 7.1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla oséb
trzecich, za wyjatkiem kierownika Urzedu.

2, Pracg Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnodci
wyznaczony przez niego przewodniczgey posiedzenia,

3. Komisja przyjmuje ustalenia wickszoécig gloséw przy obecnodcei co najmniej 3/4
sktadu,

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 141/16
Burmistrza Wielunia
z dnia 8 listopada 2016 1,

Burmistrz Wielunia
oglasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowiske urzednicze
ds. obshugi Rady Miejskiej i komisji
Urzedu Miejskiego w Wieluniu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielus

2. Okreglenie stanowiska:
1) stanowisko urzednicze: ds. obstugi Rady Miejskiej i komisji;
2) bezposredni przelozony: Sekretarz Miasta,

3. Wymagania:
Niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja;
2) obywatelstwo polskie;
3) posiadanie pelnej zdolnodci do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych; '
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
7) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw:
a) Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) o samorzadzie gminnym,

Dodatkowe:
1) ukoficzenie studiéw podyplomowych, kurséw, szkoled w zakresic zbieznym
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku;
2) co najmniej 3 letni staz pracy.

4. Zakres zadaii wykonywanych na stanowisku:
1} wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesyjng
dzialalno$cig Rady:
a) przygotowywanie projektéw plandw pracy Rady, informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajgcych 7 uchwalonych plandw,
b) kompletowanie dokumentéw na sesje Rady i komisje,
¢) terminowe przesylanie radnym zawiadomiefi o terminie sesji oraz materialéw
bedgeych przedmiotem obrad Rady, '
d) publikacja projektéw uchwat na stronie BIP Gminy,
¢) sporzgdzanie protokotéw z sesji Rady i publikowanie ich na stronic BIP Gminy,
f) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie ich wlaciwym podmiotom
do wykonania, w tym ich publikacja w BIP Gminy,
2) przekazywanie uchwat odpowiednim adresatom,



h) przygotowywanie informacji Burmistrza z dziatan podejmowanych przez niego
miedzy sesjami,
1) publikacja nagran z sesji Rady Miejskiej w BIP Gminy;
2) obsluga  administracyjno-biurowa komisjii Rady oraz komisji powotanych
przez Burmistrza:
a) przygotowanie posiedzen komisji, udzielanie im organizacyjnej pomocy,
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji,
¢) prowadzenie rejestru wnioskow i opinit komisji,
d) stwarzanie radnym warunkéw do wykonywania mandatu radnego,
e) wykonywanie zadan techniczno-organizacyjnych zwiazanych z zabezpieczeniem
realizacji pytan i wnioskéw radnych oraz komisji Rady;
3) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw organéw przedstawicielskich
i referendum oraz wyboréw lawnikow;
4) wykonywanie prac zwigzanych z obstuga Platformy elektronicznych ustug publicznych
(PeUP).

S. Warunki pracy na stanowisku:
Pelny etat, w podstawowym systemie czasu pracy. Praca przy monitorze ekranowym.
Proponowana wysoko$¢ wynagrodzenia: 2.400 zt brutto.

6. W pazdzierniku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
byt wyzszy niz 6%. '

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny; .
2) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzaj gcych posiadane wykszialcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadcezenie o zatrudnieniu potwierdzajace ewentualny staz pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe:;

6) ofwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego;

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) odwiadczenie o braku skazania prawomocnym: wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub umyélne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisky
urzedniczym;

10) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wzory wymaganych
oswiadczen dostepne sg na stronie internetowe] www.bip.um.wielun.pl w zakladce:
Urzgd Miejski/Nabér kandydatow.




8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach opisanych imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontakiowego oraz
dopiskiem:

., Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Miejskiej i komisji”
w pok. nr | przy pl. Kazimierza Wielkiego 1 (Ratusz, parter) lub przeslaé na adres pocztowy:
Urzgd Miejski w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 1, 98-300 Wielus
\Iz}f teém)inie do 21 listopada 2016 r. {0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
rzedu).

Kandydaci, ktérych oferty spelniajg wymagania formalne o terminie II etapu konkursu
zostana powiadomieni telefonicznie.




Zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia nr 141 /16
Burmistrza Wielunia
z dnia § listopada 2016 .

Karta do glosowania
Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi Rady Miejskiej i komisji

Instrukceia glosowania:

1. W kolumnie A prosze wpisaé ocene kandydata na podstawie kolejnych kryteriow

w skali od 0 do 5,

2. Dla kazdego kryterium pomnozy¢ liczbe z kolumny A przez liczbe w kolumnie B

i umiescié wynik w kolumnie C.

3. Doda¢ liczby z kolumny C i wpisaé wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie

C. Jest to ocena kandydata przez cztonka Komisji Konkursowe;.

4. Suma ocen kandydata przez wszystkich czlonkéw Komisji Konkursowej jest oceng

koficowg kandydata,

Tmig i nazwisko kandydata: ..........c..cooovvs oo oo

KRYTERIA OCENY

Wyksztalcenie

Co najmniej 3 letni staz pracy

Ukonczenie studioéw podyplomowych, kurséw, szkoleh w zakresie Zbieznym

z zadaniami wykonywanymi na stanowisku

= e | TD

Znajomo$¢ przepisdéw z zakresu ustaw:
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 samorzadzie gminnym.

OCENA KQXNCOWA

SUMA




