 PREZYDENT MIASTA ŚWINOUJŚCIE

OGŁASZA

 NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE MIASTA ŚWINOUJŚCIE

 UL. WOJSKA POLSKIEGO 1/5 
72-600 ŚWINOUJŚCIE 

Wolne stanowisko urzędnicze:

Podinspektor/inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzędzie Stanu Cywilnego – ½ etatu  
Wymagania niezbędne to wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie*,

2. wykształcenie średnie lub wyższe,
3. doświadczenie zawodowe: 3 letni staż pracy w administracji publicznej,

4. biegła znajomość obsługi komputera – pakietu MS Office i biurowych urządzeń technicznych, 
5. znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy, o ochronie informacji niejawnych, o fundacjach, Prawa o stowarzyszeniach,                                  o powszechnym obowiązku obrony RP, o cmentarzach i chowaniu zmarłych, Kpa, Prawa o zgromadzeniach, instrukcji kancelaryjnej,

6. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

7. niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe to pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku:

1. wykształcenie wyższe: administracja publiczna,

2. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce administracji publicznej,

3. posiadanie Poświadczenia bezpieczeństwa do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „poufne”,
4. komunikatywna znajomość języka niemieckiego lub angielskiego,

5. ogólna wiedza o strukturze Urzędu Miasta Świnoujście,

6. predyspozycje osobowościowe:

a) komunikatywność i łatwość przekazywania informacji,

b) umiejętność pracy w zespole, 

c) umiejętność sprawnego organizowania pracy,

d) poczucie odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań,

e) skrupulatność, rzetelność i sumienność.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Obsługa wniosków o wpis do CEIDG składanych przez przedsiębiorców.
2. Prowadzenie spraw dotyczących zgromadzeń.

3. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru starosty nad stowarzyszeniami i fundacjami.

4. Prowadzenie spraw związanych ze sprowadzaniem zwłok z zagranicy.

5. Wykonywanie czynności z zakresu spraw obronnych w czasie nieobecności pracownika stanowiska ds. obronnych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko pracy na parterze,
2. praca przy monitorze ekranowym,
3. brak uciążliwych i szkodliwych warunków pracy,

4. czas pracy: ½ etatu – 20 godzin tygodniowo,

5. wysiłek umysłowy.

Wskaźnik zatrudniania osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Świnoujście, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w styczniu 2019r. nie przekroczył 6%.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. list motywacyjny,

2. życiorys zawodowy (CV), 

List motywacyjny i życiorys zawodowy (CV) należy opatrzyć własnoręcznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a także klauzulą o następującej treści: „Dobrowolnie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niż wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: podinspektor/inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzędzie Stanu Cywilnego. Dane osobowe przekazane przeze mnie są zgodne z prawdą. Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją                   o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych.” 
3. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4. kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu),

5. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,

6. oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

7. oświadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdują się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów,
9. klauzula informacyjna dla kandydata.

Wzór ww. oświadczeń oraz klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej www.bip.swinoujscie.pl                           w zakładce – praca, w wersji papierowej w Biurze Kadr Urzędu Miasta Świnoujście.  
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać na Stanowisku Obsługi Interesantów albo przesyłać za pośrednictwem poczty na adres: Biuro Kadr, Urząd Miasta Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujście w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej  dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko podinspektor/inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzędzie Stanu Cywilnego” w terminie do dnia 13 lutego 2019 roku.
Uwaga:

1. Weryfikacja spełniania przez kandydatki/kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentów wymienionych w części „wymagane dokumenty i oświadczenia”. W związku z tym podkreślamy, że kompletne aplikacje to takie, które zawierają wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia. 

2. Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.

3. Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej formie niż zamknięta koperta albo wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5. Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

 * Prezydent Miasta, upowszechniając informację o wolnych stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o których poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej – art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.).

