PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér 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 do$wiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztafcenia sredniego
praktyczna znajomos$é przepiséw i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o
samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o rzeczach znalezionych

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: $rodowisko 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 $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
- cechy osobowosci: komunikatywno$¢, kreatywnos¢, komunikacja werbalna i pisemna,
umiejetnos¢ pracy w zespole | warunkach stresu

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

2.
3.
4

Prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym, wykonywanie postanowien
obowigzujgcych zarzgdzen, polecen, instrukcji dotyczgcych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Udziat w procesie usprawniania i rozwoju $wiadczonych ustug.

Realizacja zadan w zakresie:

- wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg punktu kancelaryjnego oraz obstuga
pocztowg w tym: przyjmowanie z Urzedu Pocztowego korespondencji i przesyiek,
ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
ewidencjonowanie przesytek wartosciowych, rejestrowanie przyjetej korespondenciji,
przekazywanie korespondencji sekretariatom oraz poszczegéinym wydziatom urzedu,
przyjmowanie i rejestracja pism sktadanych osobi$cie przez interesantow, skanowanie
zarejestrowanej w dzienniku podawczym korespondencji oraz dokumentow,
prowadzenie wewnetrznej poczty Wydziatu,

- prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywieszeniem
obwieszczen urzedowych i innych dokumentéw na tablicy ogtoszen,

- wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biura rzeczy znalezionych,
odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy, przyjmowanie, przechowywanie oraz
ewidencjonowanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie oséb uprawnionych do odbioru
rzeczy znalezionych,

- rozliczanie kosztow zwigzanych z zanieczyszczaniem S$rodowiska przez spaliny
z samochodow stuzbowych i kottowni CO



Il WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym 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, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu Jé//(/ﬁq;\u'(—'!Uebr osagna’r/me-celqgna'r wskaznik/a
zatrudnienia o0sdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Zyciorys.

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

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 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 os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji.

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

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

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

V. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢é w terminie do 4b m‘Q/’ZODZ’\)
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zakle' nej koperCIe
z dopiskiem: ,,Nabér ek olne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym”, nr ref. I/iN IOR/2020. W przypadku ofert nadsylanych 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 testéw oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw 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 Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




