U R Z Ą D  M I A S T A  K O B Y Ł K A 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej – w wymiarze ½ etatu
w Wydziale Obsługi Wewnętrznej
1. Wymagania niezbędne: 

· obywatelstwo polskie

· wykształcenie wyższe – kierunek prawo, administracja, politologia
· minimum 3-letni staż pracy
· doświadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku
· znajomość regulacji prawnych z zakresu samorządu terytorialnego oraz: przepisów kodeksu postępowania administracyjnego; instrukcji kancelaryjnej; ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatów i sejmików województw; prawa o ustroju sądów powszechnych w zakresie wyboru ławników; ustawy o dostępie do informacji publicznej
· praktyczna znajomość pakietu MS Office, pracy w środowisku Windows, dobra znajomość obsługi Internetu
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych
2. Wymagania pożądane:
· znajomość j. angielskiego
· dobra organizacja pracy, umiejętność pracy samodzielnej, dyspozycyjność
· dokładność, systematyczność, odpowiedzialność
· kreatywność, wysoka kultura osobista, komunikatywność
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

Zadania główne: 
· zapewnienie obsługi administracyjnej i kancelaryjno - technicznej Rady i jej komisji
· przygotowywanie, we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami, materiałów dotyczących projektów uchwał Rady oraz innych materiałów na posiedzenia Rady i jej komisji
· podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń i spotkań Rady i komisji
· przekazywanie korespondencji do i od Rady Miejskiej, Komisji Rady oraz poszczególnych radnych
· przygotowywanie, gromadzenie i przesyłanie radnym materiałów na posiedzenia Rady i jej komisji

· protokołowanie sesji, posiedzeń, spotkań w zakresie obsługi Rady

· prowadzenie rejestru uchwał, innych postanowień Rady i jej komisji
· prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych

· koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych

· przekazywanie uchwał Rady do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego

· przygotowywanie materiałów i informacji do biuletynu informacji publicznej i nadzór nad aktualnością informacji z zakresu funkcjonowania Rady Miejskiej
Zadania pomocnicze:

· współudział w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborów ławników

· opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza w zakresie realizowanych spraw
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (kopie świadectw, dyplomów)

· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu)
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

· podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*

* osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

· podpisana klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  ze zm.) 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 14 grudnia 2007r. osobiście w Kancelarii Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. nr 10 z dopiskiem: Nabór na stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej w Wydziale Obsługi Wewnętrznej.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wołomińskiej 1. 
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