
URZ D  GMINY W WILAMOWICACHĄ
UL. RYNEK 1  

43 – 330 WILAMOWICE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor prowadzący Biuro Rady Miejskiej w Wilamowicach

1. Wymagania niezb dne:ę

a) obywatelstwo polskie, 
b) pełna zdolno  do czynno ci prawnych oraz korzystanie z pełni prawść ś  
publicznych,
c) wykształcenie wy sze magisterskie,ż
d) niekaralno  za umy lne przest pstwa cigane z oskar enia publicznegość ś ę ś ż  
lub umy lne ś przest pstwa skarbowe, ę
e) nieposzlakowana opinia,
f) minimum trzyletni sta  pracy w administracji samorz dowej lub rz dowejż ą ą  
(w tym tak e  w jednostkach organizacyjnych j.s.t.) w tym dwa lata pracyż  
przy wykonywaniu podobnych czynno ci,ś
g) stan zdrowia pozwalaj cy na zatrudnienie na danym stanowisku, ą
h) biegła znajomo  obsługi komputera, ść
i) znajomo  przepisów prawa z zakresu funkcjonowania samorz duść ą  
gminnego, procedury administracyjnej, ochrony danych osobowych, 
udost pniania informacji ę publicznej oraz ustawy o pracownikach 
samorz dowych.ą

2. Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywno ,  ść
b) dyspozycyjno  ,ść
c) samodzielno ,ść
d) dobre zdolno ci interpersonalne,ś
e) prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zada  na stanowisku:ń

a) obsługa  kancelaryjno – biurowa  posiedze  komisji  Rady  Miejskiej,  obrad  sesjiń  
Rady,
b) organizacyjne przygotowanie sesji Rady: posiedzenia, materiały z obrad, wnioski 

i opinie,
c) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, w szczególno ci ochrona stosunkuś  
pracy radnych,
d) obsługa dy urów Przewodnicz cego i Wiceprzewodnicz cego Rady,ż ą ą
e) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,
f) opracowywanie propozycji  do projektu bud etu z zakresu prowadzonych sprawż  
oraz przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozda  z tego zakresu,ń
g) wykonywanie prac w zakresie archiwizowania dokumentów Rady,
h) przygotowywanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
i) czuwanie nad prawidłowo ci  przekazywania stosownych uchwał do publikacji wś ą  
Dzienniku Urz dowym Województwa l skiego – edytor XML,ę Ś ą



j) inne zadania zlecone przez przeło onych.ż

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) yciorys – curriculum vitae,ż
c) kserokopie dyplomów potwierdzaj cych wykształcenie,ą
d) kserokopie za wiadcze  o uko czonych kursach, szkoleniach,ś ń ń
e) kserokopie wiadectw pracy, ś
f) referencje lub opinie,
g) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj cej si  o zatrudnienie ,ą ę
h) o wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem s du za umy lne  ś ą ś

przest pstwo cigane z oskar enia publicznego lub umy lne przest pstwo ę ś ż ś ę
skarbowe,

i) o wiadczenie o posiadaniu pełnej zdolno ci do czynno ci prawnych oraz oś ś ś
korzystaniu z pełni praw publicznych,

j) o wiadczenie o braku przeciwwskaza  zdrowotnych do pracy na stanowisku ś ń
obj tym naborem. ę

       Wymagane dokumenty aplikacyjne nale y składa  osobi cie w  siedzibie Urz duż ć ś ę  

Gminy, 43 – 330 Wilamowice , ul. Rynek 1 , pok. Nr 6 lub poczt  na adres Urz du Gminyą ę  

43  –  330  Wilamowice  ul.  Rynek  1  z  dopiskiem:  "Dotyczy  naboru  na  stanowisko  - 

inspektor prowadz cy Biuro Rady Miejskiej                             w Wilamowicachą " 

w terminie   do dnia 18 stycznia 2010 r.     Aplikacje,  które wpłyn  do Urz du po wy eją ę ż  

okre lonym  terminie,  nie  b d  rozpatrywane.  Informacja  o  wyniku  naboru  b dzieś ę ą ę  

umieszczania  na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej 

www.gmina.wilamowice.pl oraz na tablicy ogłosze  w Urz dzie Gminy w Wilamowicach.ń ę

           Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, yciorys - CV, powinny byż ć 

opatrzone  klauzul :  „  Wyra am  zgod  na  przetwarzanie  moich  danych   osobowychą ż ę  

zawartych  w  ofercie  pracy  dla  potrzeb niezb dnych   do realizacji  procesu  rekrutacjię  

zgodnie z ustaw  z dnia 29 sierpnia 1997 r.                     o ochronie danych osobowychą  

(t.j.  Dz.U.  z 2002 r.  Nr  101,  poz. 926 z pó n. zm.) oraz ustaw  z dnia                  21ź ą  

listopada 2008 r. o pracownikach samorz dowych ( Dz.U. Nr 223,  poz. 1458).ą

http://www.wilamowice.pl/

