OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110.7.2021

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. administracji

i obstugi kancelarii prezydenta w Biurze Prezydenta Miasta
WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym moze byé osoba, ktdéra spetnia nizej wymienione
wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma peitng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5) cieszy sie nieposzlakowana opinig
6) posiada wyksztatcenie $rednie ogdlne lub administracyjne
7) zna przynajmniej jeden jezyk obcy w stopniu komunikacyjnym (preferowany
Jj. niemiecki lub j. angielski)
8) staz pracy: 5 lat
9) inne umiejetnosci: znajomos¢ zagadnien IT, obstuga komputera w zakresie:
pakiet biurowy Microsoft Office (Word, Excel)
10) znajomos¢ przepisow prawnych
v Ustawa o ochronie danych osobowych
v’ Ustawa o ochronie informacji niejawnych
v’ Ustawa o dostepie do informacji publicznych
v Ustawa o samorzgdzie gminnym
v Ustawa o pracownikach samorzgdowych
v Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego

2. DODATKOWE

1) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzgdzie terytorialnym
3) wysoka kultura osobista

4) umiejetnos¢ analityczna

5) umiejetnos¢ pracy w zespole

6) komunikacja werbalna i pisemna

7) kreatywnosc¢

8) komunikatywnos¢



9) umiejetnos¢ negocjaciji
10) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetno$¢ autoprezentadii

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi sekretariatu
Prezydenta Miasta oraz obstuga interesantow.

1) Wspétprowadzenie sekretariatu prezydenta.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan.

3) Obstuga interesantéw.

4) Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji mailowej.

5) Obstuga spotkan poprzez rézne platformy do organizacji spotkan online.

6) Przekazywanie pism w systemie SIDAS, prowadzenie przydzielonych spraw w
systemie SIDAS.

7) Udostepnianie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru.

8) Zastepstwa w sekretariatach.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu w Kotobrzegu, ul. Ratuszowa 13,

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

VI. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym dale upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY
1) List motywacyjny
2) Wypetniony Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych
Urzedu lub w Urzedzie Miasta w Biurze Kadr i Ptac p.4)
Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie
Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy
Referencje wskazane
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é (jezeli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
7) Kserokopie innych wymaganych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnoéciach
8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
- 0 peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.
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Wzér os$wiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu
www.kolobrzeq.pl (zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIIl. Termin skiadania ofert: 29 marca 2021r.

IX. Miejsce sktadania ofert : Biuro Kadr i Ptac
Urzad Miasta Kotobrzeg

ul. Ratuszowa 13
/skrzynka oddawcza/

X. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, poczitg elektroniczng w
przypadku posiadanych uprawnienn do podpisu_elekironicznego lub pocztg na adres

Urzedu z dopiskiem: - dotyczy naboru na urzednicze stanowisko -
podinspektor ds. administracji i obstugi kancelarii prezydenta w BPM.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.kolobrzeq.p! oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.




