OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

Burmistrz Miedzyzdrojow
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, Plac Ratuszowy 1, 72-500 Miedzyzdroje

IL. Okreflenie stanowiska urze¢dniczego: Inspektor ds. administracyjnych w Wydziale Spraw
Obywatelskich i USC — nabér nr 16/2023.

III. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie minimum wyzsze I stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce,

2. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych'),

minimum 3 letni staz pracy,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za §cigane z oskarzenia publicznego i umy$lnie

popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

7. znajomo$¢ przepiséw: znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacii

S thce Le

publiczne;.
Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
2. wyksztalcenie wyzsze: kierunki administracja, prawo,
3. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, asertywno$é, rzetelnoéé i systematycznosdé,
4. umiejgtnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
5. dyspozycyjnos¢ oraz umiejgtno$é pracy w zespole.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar etatu; 1 etat,

2. praca w warunkach biurowych w budynku przy pl. Ratuszowym 1 w Miedzyzdrojach,
pomieszczenia pracy na parterze lub I pigtrze (przy komputerze, obshuga urzadzen biurowych,
kontakt z interesantami, prowadzenie rozméw telefonicznych); zmienne tempo pracy, sytuacje
stresowe, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji; réwniez praca w terenie.

3. budynek wyposazony w windy dostosowane do wézkéw dla 0séb niepelnosprawnych. Ciagi
komunikacyjne w budynku umoziliwiaja poruszanie si¢ woézkiem. Drzwi wejiciowe do
pomieszczenia pracy umozliwiaja wjazd wozkiem; na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym i niedowidzacym oraz niestyszacym.

—

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

VL. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacyjno-techniczna obstuga sesji Rady i posiedzen Komisji,
prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i Komisji, w tym sporzadzanie protokoléw
Z sesji 1 posiedzen,

obshuga programu ,,System Rada”,

przekazywanie uchwat Rady do realizacji,

przesylanie uchwat Rady organom nadzoru oraz w celu ich publikacji w Dzienniku Urzedowym

oW

! w przypadku uznania speinienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. 22022 r.,
poz. 530)



Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

6. prowadzenie ewidencji zbioru aktéw prawnych Rady,

7. prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

8. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade,

9. rejestracja korespondencji zwiazanej ze wspdlpraca z sotectwami i soltysami,
10. obshuga organizacyjno-techniczna wyboréw soltyséw oraz rad soteckich,
11. prowadzenie rejestru zarzadzef Burmistrza,

12. prowadzenie rejestru umow,

13. prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej,

14. prowadzenie obstugi kancelaryjnej Sekretarza,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem lawnikow.

VIL. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer
telefonu lub adres zamieszkania),

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4/ kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

5/ kopia/e $wiadectw/a pracy albo zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy (czyli zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
mianowania, wyboru badz spétdzielczej umowy o pracg) dokumentujace minimum 3 letni staz pracy,
6/ o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych*,

7/ oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za §cigane z oskarzenia
publicznego i umySlnie popetione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe* (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowiazana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

8/ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

9/ owiadczenie o wyrazeniu zgody/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych* - dotyczy
innych danych niz niezbgdne, ktére wynikajq z art. 22! § 1 Kodeksu pracy

oraz w przypadku:

1/ kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosg;

2/ obywateli, ktérzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie w my$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych — kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej. Dokumenty przedktadane przez obywateli
panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny byé przettumaczone na jgzyk polski.

Uwaga: List motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢ podpisane
wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Interesanta (hol, wejscie gtéwne) lub
w pok. nr 117 Kancelaria - Urzedu Migjskiego przy Placu Ratuszowym 1, 72-500 Miedzyzdroje
osobiScie lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu j.w. w zamknigtej kopercie, z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. administracyjnych - nr 16/2023” w terminie do dnia
01.12.2023 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub beda niekompletne, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwoéci uzupelienia dokumentéw po uplywie terminu skladania
aplikacji. Weryfikacja spelniania przez kandydatki’kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i oéwiadczenia”.
W zwiazku z tym, kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorgcznie podpisane owiadezenia, list motywacyijny, cv i kwestionariusz osobowy.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie, mailem
lub na adres do korespondencji o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowej
www.bip.miedzyzdroje.pl w zaktadce ,,Urzad Miejski”—,Nabér na wolne stanowiska” oraz na
tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Miedzyzdrojach.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 91 327 56 63.

Pierwszenstwo dla oséb z niepelnosprawnoéciami




pierwszefistwo w zatrudnieniu maja osoby z niepelnosprawno$ciami, ktére spehiaja wszystkie
nastgpujace warunki:

- zozyly w terminie ofert¢ wraz z dokumentem potwierdzajacym niepelnosprawno$é,

- spetniaja warunki wymienione w ogloszeniu,

- po rekrutacji znalazly si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Miedzyzdroje, 20.11.2023 r. ]
/
Mate s}z Bobek
/

*) Druki oéwiadczen i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sql: jé pobrania na stronie
https://eboi.miedzyzdroje.pl/karty-uslug/pokaz/26/druki-—nabor-na-wolne-stagowiska




