 PREZYDENT MIASTA ŚWINOUJŚCIE

POSZUKUJE PRACOWNIKA NA STANOWISKO KIEROWCA-KONSERWATOR
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
Wolne stanowisko:
Kierowca-konserwator w Wydziale Organizacyjnym
Wymagania niezbędne to wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie*,

2. wykształcenie średnie zawodowe,
3. doświadczenie zawodowe – minimum 2 lata,

4. prawo jazdy kategorii B,

5. brak przeciwskazań psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,
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,
8. predyspozycje osobowościowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) komunikatywność,

c) obowiązkowość i sumienność,

d) dobra organizacja pracy,

e) dyspozycyjność.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Obsługa w zakresie wyjazdów służbowych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta.

2. Eksploatowanie samochodów służbowych z zachowaniem bezpieczeństwa i ekonomicznych warunków jazdy, dbanie o czystość wewnątrz pojazdu i karoserii.
3. Dokonywanie codziennej obsługi samochodów ze szczególnym uwzględnieniem kontroli: ilości paliwa, oświetlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, poziomu płynów eksploatacyjnych i wskaźników deski rozdzielczej.

4. Terminowe przystępowanie do badań technicznych i przeglądów serwisowych pojazdów wynikających z przebiegu kilometrów określonych w instrukcji obsługi danej marki pojazdu.

5. Terminowe ewidencjonowanie przejazdów samochodów służbowych na kartach drogowych w zakresie godzin pracy, przebiegu pojazdu, ilości tankowanego paliwa, uwag o stanie technicznym samochodu, wydarzeń w drodze, codzienne zdawanie kart drogowych do właściwego pracownika Działu Gospodarczego.

6. Prowadzenie rejestru zakupionych płynów eksploatacyjnych, oleju silnikowego, ogumienia, akumulatorów, wymian części zamiennych, dokonanych napraw i konserwacji, odrębnie dla każdego pojazdu.
7. Wykonywanie wskazanych prac gospodarczo-konserwatorskich oraz pełnienie doraźnych zastępstw na portierni.

8. Dokonywanie zakupu drobnych artykułów gospodarczych, materiałów biurowych, wyposażenia.    
9. Wykonywanie innych czynności służbowych z polecenia Kierownika Działu Gospodarczego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko pracy: Urząd Miasta Świnoujście,
2. praca w terenie,
3. czas pracy: 1/1 etatu – 40 godzin tygodniowo,

4. wysiłek umysłowy i fizyczny.

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: Kierowca-konserwator w Wydziale Organizacyjnym. 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,
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.  
Kserokopie dokumentów, które składa kandydat powinny być przez niego potwierdzone za zgodność z oryginałem. 

Dokumenty składane w oryginale winny być opatrzone własnoręcznym podpisem. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w formie papierowej 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 stanowiska kierowca-konserwator w Wydziale Organizacyjnym” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 maja 2024 roku.
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. Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej formie niż zamknięta koperta albo wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
3. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów drogą elektroniczną.

4. Nie ma możliwości uzupełniania dokumentów po upływie terminu składania aplikacji.
5. Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski.
Bliższe informacje można uzyskać: (91) 321 23 42/mwidurska@um.swinoujscie.pl 
lub  (91) 321 44 25/ajuran@um.swinoujscie.pl 
Uwaga:

1. Jeśli spełnisz wymagania formalne (w tym złożysz wymagane dokumenty, oświadczenia i zgody) zaprosimy Cię do następnego etapu naboru – rozmowy kwalifikacyjnej, e-mailem lub telefonicznie.

2. Oferta kandydata wyłonionego w procesie naboru, zostanie dołączona do jego akt osobowych. Pozostali kandydaci oferty mogą odbierać /za potwierdzeniem odbioru/ w pok. 119 przez 3 miesiące od ukazania się wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną zniszczone zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
3. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Świnoujście.
 * 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 2022 r. poz. 530).
