PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabdér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

3 lata doswiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego
praktyczna znajomo$¢ przepiséw i ustaw: ustawa o samorzagdzie gminnym, ustawa
0 samorzagdzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office, MS Excel,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe — praca lub staz w zakresie nizej wymienionych zadan
przewidzianych dla stanowiska pracy

cechy osobowosci: komunikatywno$¢, kreatywno$é, komunikacja werbalna i pisemna,
umiejetnos¢ pracy w zespole i warunkach stresu, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania
sie i precyzyjnego przekazywania informacji.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

2.
3.
4

8)
9)

Prawidiowe, pod wzgledem rzeczowym i terminowym, wykonywanie postanowien
obowigzujgcych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Udziat w procesie usprawniania i rozwoju swiadczonych ustug.

Realizacja zadan w zakresie:

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen wydanych przez Prezydenta Miasta, w tym
zapewnienie terminowego przedktadania ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,
zgodnie z zakresem nadzoru tych organow.

Prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta
Miasta oraz koordynowanie spraw w tym zakresie.

Prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych wydanych przez Prezydenta Miasta.
Prowadzenie rejestru wydanych dla wykonawcéw poswiadczen w zakresie wykonanych robot
budowlanych, dostaw i ustug.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

Prowadzenie zbioru zawartych z organami administracji rzgdowej porozumieh w sprawie
wykonywania przez Miasto zadan z zakresu tej administraciji.

Prowadzenie zbioru porozumien w sprawach wykonywania zadan publicznych zawieranych z
innymi jednostkami samorzadowymi.

Prowadzenie zbioru statutéw oraz regulaminéw miejskich jednostek organizacyjnych.
Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Swietochtowicach

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracg z Sejmikiem i Zarzadem Wojewodziwa

Slgskiego oraz organami samorzadowymi innych gmin i powiatow.

11) Prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu Miejskiego.
12) 11 .Koordynowanie wspotpracy Urzedu Miejskiego z urzedami administracji rzagdowe;.
13) Zapewnienie obstugi administracyjno - kancelaryjnej Sekretarza Miasta.



14) Wykonywanie czynnosci protokotowania.
15) Prowadzenie wykazu podmiotéw wyznaczonych przez Prezydenta Miasta, w ktérych jest
wykonywana kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna.

M. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny 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 - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspdtpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochfowicach w miesigcu Pwem‘ .I‘.‘.Hbr. osiagnat/nie-osizgnat wskaznik/a
rozu

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w mieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Zyciorys.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

5. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. OsSwiadczenie 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 osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji.

7. Os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

9. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych.

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

~ O~ D
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zfozy¢ w terminie do AZ{ m/nM&VOJO

w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaKlejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym”, nr ref. 33, JOR/2020. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



VI.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okre$lone 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 — Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochiowicach tel. 032/ 3491 842.




