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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY w Urzgdzie Gminy i Miasta w Miroslawen

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej i Kadr
1. Wymagania niezb¢dne:

a) Obywatelstwo polskie.

b) Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne

¢) Pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
d) Posiadanie dobrego stanu zdrowia.

¢) Brak karainosci za przestepstwa popelnione umysinie.

f) Posiadanie nieposziakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Predyspozycje osobowosci: Obowigzkowosé, doktadnosé, sumiennose,
systematycznosé, dyspozycyino$é, umiejetnosé wspdlpracy w zespole,
umiejetnosé planowania organizowania pracy, pozytywne podejscie do obywatela.

b} Dobra znajomosé obshigi komputera, znajomo$¢ programéw WORD, EXCEL.

¢) Znajomo$¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, Statut Gminy
Miroslawiec, Kpa, rozporzadzenia w sprawie ,, zasad techniki prawodawczej”,
przepisow z zakresu prawa pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow
samorzadowych, instrukcji kancelaryine;.

d) Staz pracy w urzedach.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

a) Prowadzenie spraw o$wiaty w zakresie dzialania Biura Rady Miejskiej
»  Obshtuga kancelaryjno- biurowa Rady Miejskigj
»  Opracowywanie projektow uchwal
s Sporzadzanie protokoldw z sesji oraz posiedzen komisji stalych RM
=  Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy.
b) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta,
¢} Prowadzenie spraw organizacyjnych _
= Prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych Rady Miejskiej
*  Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego
s Przekazywanie uchwat R1IO, Wojewodzie oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
d) Zatrudnianie bezrobotnych
» Organizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, miejsc
odbywania stazu i przygotowania zawodowego.



