BURMISTRZ KSIAZA WLKP.
ogtasza
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS.OBStUGI RADY MIEJSKIEJ, JEDNOSTEK POMOCNICZYCH | PROMOCII GMINY
NA CZAS OKRESLONY W CELU ZASTEPSTWA PRACOWNIKA W CZASIE JEGO

USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ksigzu Wikp.

ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wlkp.

Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, jednostek pomocniczych

i promocji Gminy.

Wymiar zatrudnienia - 1 etat na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie

jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada doswiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku
w administracji publicznej lub w innym zaktadzie pracy,

posiada wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, prawo lub inne
umozliwiajgce wykonywanie pracy na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

j)
k)
1)

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o opfacie skarbowej,

a ponadto przepisow z zakresu:

ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
rozporzadzenia w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”,

Kodeksu wyborczego,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,



3)umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, a takie pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé¢, terminowos¢, komunikatywnosé,
4) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. podstawowe

1) w zakresie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno — technicznej Rady Miejskiej oraz jej
Komisji, w tym:

a) zawiadamianie z odpowiednim wyprzedzeniem radnych o terminie i porzadku
obrad oraz przesytanie stosowne materiatéw i projektéw uchwat,

b) sporzadzanie protokotdéw z przebiegu obrad Rady Miejskiej oraz z posiedzen
Komisji Rady,

c) przesytanie uchwat Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

d) prowadzenie i przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji z dziatalnosci
Rady Miejskiej,

e) prowadzenie rejestru uchwat, postanowien, wnioskow, interpelacji i zapytan
radnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

f) koordynowanie przygotowania materiatéw, analiz oraz sprawozdan na potrzeby
Rady Miejskiej, jej Komisji oraz Burmistrza,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatania Rady Miejskiej,

h) przekazywanie materiatdw z dziatalnosci Rady Miejskiej oraz sprawowanie
nadzoru nad ich umieszczeniem w systemie e-Sesja oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,

2) w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych Gminy:

a) przygotowywanie projektdw statutéw oraz innych dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem sofectw,

b) koordynowanie przeprowadzenia wyboréw do organéw soteckich,

d) koordynowanie pozyskiwania $srodkéw na dofinansowanie zadan realizowanych
przez sotectwa,

3) w zakresie spraw zwigzanych z wyborami i referendum:

a) koordynowanie przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organdéw Gminy,
wyboréw parlamentarnych, prezydenta RP oraz wyborow do Parlamentu
Europejskiego,

b) koordynowanie przygotowania i przeprowadzenia referendum,

4) w zakresie promocji Gminy:
a) opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy

wspotpracy z Referatami oraz z samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu
Miejskiego, w tym:

- opracowywanie materiatdbw promocyjnych promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

- opracowywanie Informatora gminnego wydawanego przez Urzgd Miejski,

- przygotowywanie projektow Informatorow, folderdw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych i zaproszen,

b) opracowywanie i koordynowanie dziatarh w sferze promocji Gminy,



c) branie udziatu w imprezach promujgcych Gmine Ksigz Wlkp., w tym wspotpracowanie
przy organizacji imprez majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestniczy
w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

d) kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego i na stronie internetowej Gminy oraz w innych wydawnictwach,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg Gminy z zagranica.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIkp. ul. Stacha Wichury
11a, na pietrze,

2) umowa o prace na czas okre$lony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci,

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

4) praca o charakterze biurowym, wymagajgca czestego kontaktu z klientami oraz
z réznego rodzaju powigzanymi instytucjami,

5) stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczes$nie, nierzadko
pod presjg czasu.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.),

4) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw oraz
innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie s$wiadectw
pracy, a w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo -
oswiadczenie o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk

dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu
Wikp.),

6) podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania rekrutacyjnego —
danych osobowych, zgodnie z art. 6 RODO i ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.1000) wraz z podpisang klauzulg informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych (druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIlkp.),



Dokumenty aplikacyjne mozina sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu lub przestaé
za posrednictwem poczty w terminie do dnia 30 czerwca 2025r.(wtacznie), na adres:

Urzad Miejski w Ksigzu WIlkp.

ul. Stacha Wichury 11a

63-130 Ksigz Wlkp.

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, jednostek pomocniczych i promocji
Gminy na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp. (www.ksiaz-wlkp.pl/bip) w zaktadce Nabdr pracownikéw
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (61) 2822001, wew.30.

Ksigz Wlkp., 17 czerwca 2025r.

Mirela Elektronicznie
podpisany przez
Magdalena Mirela Magdalena

Grzeékowig Grzeskowiak
Data: 2025.06.17

k 11:51:30 +02'00"
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