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OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr Oferty BK.2110.19.2022

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

NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor Biura Rady Miasta

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.2022.530) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze
by¢ osoba, ktdra spetia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma peitng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku, nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe, cieszy sie nieposzlakowana opinia,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze

3) staz pracy: 5 lat

4) inne umiejetnoéci: obstuga komputera w zakresie poczty elektronicznej, [nternetu,
programéw: Word, Excel oraz programdw informacji prawnej

5) znajomosé przepisdw prawnych
v’ Ustawa o samorzgdzie gminnym
v Ustawa o pracownikach samorzgdowych
v' Ustawa o ochronie danych osobowych
v Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego
v Ustawa o dostepie do informacji publicznej

2. DODATKOWE
1) preferowane dos$wiadczenie zawodowe w obszarze administracyjno-
biurowym
2) preferowane doéwiadczenie w pracy w samorzadzie terytoriainym
3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnos¢ analityczna
5) umiejetnosé pracy w zespole
6) komunikacja werbaina i pisemna
7) komunikatywnosc
8) odpowiedzialnosé, systematycznosé, zaangazowanie




3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentadii

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest prowadzenie dokumentacji spraw Rady Miasta
Koiobrzeg.

1) Przygotowywanie i obsfuga posiedzeti statych i doraznych komisji Rady Miasta
Kotobrzeg.

2) Prowadzenie rejestru wnioskéw komisji oraz monitorowanie terminu udzielania
odpowiedzi na wnioski.

3) Przygotowywanie dokumentaciji z posiedzen komisji Rady Miasta Kotobrzeg.

4) Opracowywanie projektéw uchwat wnioskowanych przez komisje, kluby radnych oraz
radnych.

5) Prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, zapytarh sktadanych przez Radnych Rady
Miasta Kotobrzeg.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia klubéw radnych oraz dyzurami,
delegacjami i naliczaniem diet radnych.

7) Prowadzenie tablicy ogtoszen i stron internetowych Rady Miasta Kotobrzeg.

8) Prowadzenie spraw w zakresie skarg, wnioskéw i petycji nalezgcych do wiasciwosci Rady
Miasta Kotobrzeg.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wewnatrz pomieszczenia
2) praca przy monitorze ekranowym c¢o najmniej 4 godziny dziennie
3) wizje w terenie zgodnie z zakresem wykonywanych zadan

4) praca w budynku urzedu ul. Armii Krajowej 12, 78-100 Kotobrzeg
5) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

VI. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB

NIEPELNOSPRAVWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kolobrzeg, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzedu)

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania stazu
pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat chce
skorzystaé z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych)




8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.
Wzér oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu
www.kolobrzeg.pl (zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

Vill. Termin_skiadania ofert: do dnia 4 lipca 2022 .

IX. Miejsce skiadania ofert : Biuro Kadr i Ptac
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢é osobiscie, pocztg elekironiczng
tylko w przypadku posiadanych uprawniert do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres
Urzedu =z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektor
Biura Rady Miasta

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
www.kolobrzeq.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.




