PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Kancelarii Rady Miejskiej
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

3 lata do$wiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztaicenia $redniego,
praktyczna znajomos¢ przepiséw i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o
samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o pracownikach samorzadowych,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
- staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

- obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: $rodowisko Windows, MS Office, MS Excel,
- cechy osobowosci: komunikatywno$¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna.

. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Wykonywanie powierzonych czynnosci zwigzanych z:

a) uczestniczeniem w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej i sporzadzenie protokotu z przebiegu
obrad oraz nadzér nad dokumentacjg w tym zakresie.

b) umieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej protokoléw z sesji Rady Miejskiej oraz
komisji Rady Miejskie;j.

c) prowadzeniem w Biuletynie Informacji Publicznej interpelacji i zapytan, zlozonych przez
radnych Rady Miejskie;j.

d) przygotowaniem materiatéw na posiedzenia komisji i sesje Rady Miejskiej.

e) przygotowaniem materiatow sesyjnych w programie do obstugi sesji i komisji Rady Miejskie;j.

f) obstugg systemu do glosowania podczas obrad sesji Rady Miejskiej.

g) obsiuga transmisji z obrad sesji Rady Miejskiej oraz publikacji i archiwizacja wiw nagran.

h) opracowywaniem rocznych sprawozdar z realizacji podjetych uchwat, w tym uchwat

)

wieloletnich.

ogtaszaniem informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych oraz os$wiadczen o
stanie majgtkowym i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, skladanych przez
radnych Rady Miejskie;.

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych - prowadzenie korespondencji Przewodniczacego
Rady Miejskiej i wydziatu.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (peiny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swigtochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspoipracy z innymi komérkami urzedu.



Vi.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiacu .../ Cu/ brosiggnat/nie osiagnat wskaznik/a
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

PN~

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozyé w terminie do 5'09 "@O’(\g
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Kancelarii Rady
Miejskiej”, nr ref. A. IKRM/2019. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie zlozenia

decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




