O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/30/08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. administracji
                                                        i obsługi Kancelarii Prezydenta   

                                                         w Wydziale Organizacji  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     min. średnie

2) staż  pracy                         min. 3 lata ( w przypadku kandydata, który  posiada wykształcenie wyższe – staż pracy nie wymagany)
3)  inne umiejętności            obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
·  Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych
· Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa o samorządzie gminnym
· Ustawa o pracownikach samorządowych
· Instrukcja obiegu dokumentów i korespondencji
· Ustawa o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych.
· Pozostałe akty normatywne i ustrojowe Urzędu Miasta Kołobrzeg .
2. DODATKOWE  

1) preferowana znajomość języka niemieckiego

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

Zapewnienie sprawnej i rzetelnej obsługi sekretariatu Prezydenta  i Sekretarza Miasta, utrzymanie sprawnej współpracy z Radą Miasta oraz realizacja zadań wynikających z ustawy o samorządzie gminnym i aktów prawa wewnętrznego Urzędu Miasta Kołobrzeg.
     ZADANIA  OGÓLNE 

1) Prowadzenie sekretariatu Prezydenta Miasta i Sekretarza.
2) Realizacja zadań z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzędu
     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE

Ad.1)

1. właściwe załatwianie interesantów zgłaszających się do Prezydenta i Sekretarza, awizowanie przybycia interesantów.

2. przyjmowanie i przekazywanie zgodnie z dekretacją lub treścią pism kierowanych do lub przekazywanych przez Prezydenta i Sekretarza, potwierdzanie przyjęcia pism, znakowanie wszystkich pism wpływających do sekretariatu – pieczątką, datą wpływu i własnoręczną  parafką.

3. obsługiwanie urządzeń biurowych i zgłaszanie awarii.

4. przepisywanie pism na potrzeby Prezydenta i Sekretarza.

5. obsługa techniczna i organizacyjna spotkań  organizowanych przez Prezydenta i Sekretarza.

6. informowanie Sekretarza o kontrolach jakie mają być przeprowadzone w Urzędzie Miasta.

7. utrzymanie bieżącego porządku i estetyki w sekretariacie oraz gabinetach Prezydenta i Sekretarza.

8. terminowe zawiadamianie naczelników wydziałów i pracowników Urzędu Miasta oraz innych osób o naradach u Prezydenta i Sekretarza.

9. przygotowywanie projektów listów okolicznościowych i gratulacyjnych, podziękowań.

10. występowanie z propozycjami wystroju sekretariatu i gabinetów Zastępców Prezydenta.

11. składanie zapotrzebowania na zakup artykułów biurowych  i materiałów reprezentacyjnych.

12. prowadzenie rejestru interesantów umówionych na czwartkowe spotkania Prezydenta, informowanie o zmianie terminu spotkania.

13. prowadzenie zbioru oraz rejestru upoważnień wydawanych przez Kierownika Urzędu.

14. prowadzenie zbiorów poleceń służbowych Prezydenta oraz Sekretarza.

15. prowadzenie zbioru pism Sekretarza.

16. prowadzenie rejestru faxów.

17. prowadzenie dziennika korespondencji dla pism zastrzeżonych oraz ofert przetargowych.

18. sprawdzanie pod względem formalnym wniosków na Kolegium Prezydenta oraz prowadzenie zbioru protokołów z posiedzeń Kolegium.

19. prowadzenie zbioru kopii Zarządzeń oraz Zarządzeń Wewnętrznych Prezydenta.

20. gromadzenie protokołów kontroli zewnętrznych Urzędu, zwracanie uwagi na realizację zaleceń  pokontrolnych.

21. prowadzenie rejestru i ewidencja protokołów z kontroli niejawnych przeprowadzanych w Urzędzie.

22. prowadzenie spraw związanych z wyrażaniem zgody na użyczenie herbu i logo Miasta.

23. prowadzenie spraw związanych z nadawaniem odznaczeń państwowych.

24. sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu czynności.

25. wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału Organizacji.

Ad.2)

1. prowadzenie kompletnego zbioru aktów prawa miejscowego,

2. prowadzenie kompletnego zbioru oraz rejestru uchwał Rady Miasta, 

3. sprawowanie nadzoru nad realizacją uchwał Rady Miasta,

4. przesyłanie uchwał Rady Miasta do organów nadzoru, oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym,

5. prowadzenie kompletnego zbioru oraz rejestru interpelacji radnych, nadzór nad terminowością odpowiedzi na interpelacje radnych,

6. nadzór nad terminowością odpowiedzi na pisma wpływające z Rady Miasta i jej Komisji, nadzór nad realizacją wniosków Komisji Rady Miasta przez wydziały UMK,

7. prowadzenie zbioru protokołów z kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rady Miasta,

8. prowadzenie kompletnego zbioru  wszelkich pism wpływających z Rady Miasta i jej Komisji,

9. opracowywanie rocznych sprawozdań na sesję absolutoryjną Rady Miasta w zakresie realizacji podjętych uchwał,

10. opracowywanie bieżących sprawozdań z działalności Prezydenta Miasta na sesje Rady Miasta,

11. prowadzenie spraw związanych ze skargami zgodnie z procedurą procesową SZJ P-III-02 „ Rozpatrywanie skarg i wniosków”,

12. czuwanie  nad terminowością rozpatrywania skarg przez wydziały UMK,

13. opracowywanie pełnomocnictw i zakresów czynności dla najwyższego kierownictwa oraz nadzór nad ich aktualnością,

14. uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Kołobrzeg.

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:            do dnia 20 listopada 2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. administracji i obsługi Kancelarii Prezydenta.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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