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Lesko, dnia 19 wrzesnia 2019 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Lesko
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko

1. Okreslenie stanowiska - stanowisko ds. obstugi Biura Rady, 2 wymiaru etatu (20 godz. tygodniowo)

2. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztaicenie co najmniej $rednie,
b) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organow,
c) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie prac administracyjnych,
b) rzetelnos¢, doktadnosé,
¢) umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,
d) predyspozycje osobowe: komunikatywno$¢, asertywno$¢, bezkonfliktowos¢, umiejetnosé pracy

w /zespole.

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Zapewnienie sprawnej i kompleksowej obstugi Rady Miejskiej w Lesku, a w szczegdlnosci:
a) obstuga Radnych Rady Miejskiej w Lesku,
b) przygotowywanie i zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatow
na sesje i komisje,
c) obstuga sesji Rady (w tym sporzadzanie protokotow), posiedzen komisji Rady (miedzy innymi
zawiadomienia, stenogramy, protokoly, materiaty pod obrady, projekty uchwat),
d) prowadzenie zbiordw aktow prawa miejscowego, udostepnianie ich zainteresowanym oraz
podejmowanie dziatan w celu ich uprawomocnienia,
e) organizowanie przekazywania uchwat Rady do legalizacji oraz publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Podkarpackiego,
prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i postulatow radnych,
prowadzenie rejestru wnioskow i postulatow mieszkancow i innych podmiotéw do rady gminy
organizowanie spotkan Rady z mieszkancami i innymi podmiotami
opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organow,
publikacja na BIP informacji stanowiacych informacje publiczng z zakresu pracy Rady Miejskiej,
obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,
prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach komisji ,
prowadzenie rejestru dyzuréw radnych,
podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zwotaniu sesji Rady,
prowadzenie rejestru Honorowych Obywateli Miasta,
przechowywanie o$wiadczen majatkowych Radnych.
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4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy - ul. Rynek 21, budynek pietrowy, (na parterze podjazd dla osob niepetnosprawnych,
brak windy),
2) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami oraz przemieszczeniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, stabo
widzacym i niestyszacym.



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) oséwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

5) wypetniony i podpisany kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1)

6) podpisana klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta
i Gminy Lesko dotyczaca ochrony danych osobowych (zatgcznik nr 2),

7) inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy

Dokumenty aplikacyjne w pkt.1) - 6) muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem, pkt. 7) - 9) -
stwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Kancelarii Ogolnej urzedu (parter budynku) lub doreczyé poprzez
operatora pocztowego w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko ds. obstugi Biura
Rady” pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Lesko, ul. Parkowa 1, 38-600 Lesko.

Termin skfadania dokumentéw: 30 wrzes$nia 2019 r. (do godz. 15:30)

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.
6. Pozostate informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miasta i Gminy Lesko. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna
w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ w Sekretariacie urzedu przy ul. Parkowa 1, nieodebrane
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.




