PREZYDENT MIASTA SWINOUJSCIE
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SWINOUJSCIE
UL. WOJSKA POLSKIEGO 1/5
72-600 SWINOUJSCIE

Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor/inspektor w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
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obywatelstwo polskie*,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy,

biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office i biurowych urzadzen technicznych,

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o ochronie danych osobowych, KPA, Prawo
zaméwien publicznych, instrukcji kancelaryjne;j,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:
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preferowane kierunki wyksztalcenia: administracja publiczna, prawo administracyjne, prawo,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce administracji publiczne;j,
dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,

ogblna wiedza o: strukturze Urzedu Miasta i jednostkach organizacyjnych Miasta, kontroli zarzadczej w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

predyspozycje osobowosciowe:

a)  rzetelnose,

b)  doktadnos¢ i systematycznosg,

¢) podzielnos$¢ uwagi,

d)  umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

e)  asertywnosc,

f)  komunikatywno$¢ i mile usposobienie,

g)  umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig finansowa jednostek pomocniczych Miasta.

Opracowywanie projektéw zarzadzen i regulaminéw wewngtrznych w zakresie wynikajgcym z zakresu dziatan
Wydzialu Organizacyjnego.

Kompletowanie projektow uchwat i materiatéw na sesje Rady Miasta.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta otrzymywanych z Biura Rady i przekazywanie ich do realizacji
komérkom organizacyjnym Urzgdu, jednostkom organizacyjnym Miasta oraz organom nadzoru i instytucji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych kierowane
do Prezydenta Miasta.

Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z cztonkostwem Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach.
Wspétpraca z brokerem w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Miasta.

Prowadzenie rejestru dokumentacji Zespotu Kontroli Zarzadcze;j.

Przekazywanie do Urzedu Statystycznego zbiorczych sprawozdan na podstawie danych otrzymanych z komoérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétdziataniem z organami administracji rzadowej, samorzgdowej oraz innymi

organizacjami politycznymi i spotecznymi.

Rejestracja spraw zglaszanych przez interesantéw przyjmowanych przez Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta oraz
nadawanie biegu sprawom przyjetym do realizacji.

Pelnienie zastepstw w sekretariacie Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta oraz przy obstudze Biuletynu Informacji
Publicznej.

Przygotowywanie i przesytanie materiatow przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Miasta i w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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stanowisko pracy na 1 pigtrze (brak windy),
praca przy monitorze ekranowym,

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
czas pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo,
wysitek umystowy.

Wskaznik zatrudniania oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Swinoujécie, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych we wrzesniu 2018r. nie przekroczyl 6%.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

L
2.

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko: podinspektor/inspektor w Wydziale Organizacyjnym. Dane osobowe przekazane
przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych.”
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kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,
klauzula informacyjna dla kandydata.

r ww. o$wiadczen oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej www.bip.swinoujscie.pl
kladce — praca, w wersji papierowej w Biurze Kadr Urzedu Miasta Swinoujscie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na Stanowisku Obstugi Interesantow albo przesytaé za posrednictwem poczty na
adres: Biuro Kadr, Urzad Miasta Swinoujscie, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Swinoujécie w zamknictej kopercie A4 oznaczonej
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko Podinspektor/inspektor w Wydziale Organizacyjnym” w terminie do dnia
30 pazdziernika 2018 roku.

Uwaga:
1.

AL

* Prezyde

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
o$wiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysiegtego.

nt Miasta, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium
poz. 1260).

Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1.



