OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest wyzszy niz 6 %.

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Suszu
ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od podinspektora do inspekiora na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych burmistrza -
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od 1 stycznia 2015 r.

3. Wymagania niezbedne:
i} obywateistwo poiskie,
2} petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3} niekaralno$d¢ za przestepstwa popetnione umyséine lub przestepstwa skarbowe umyséine,
4} nieposzlakowana opinia,
5} wyksztaicenie wyisze,
6) co najmniej dwuletni staz pracy,
7} ogdina znajomost procedur administracyjnych,
8} znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych usirdj i kompetencie samorzadu gminnego,
9) znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
10) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej LEX,
11) dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,
3) samodzielnosé i systematycznosd,
4} komunikatywnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
6) posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: | pietro w budynku urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.
6. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych
urzedu.
2. Ewidencja wydawanych polecen wyjazdéw stuzbowych w tym rozliczanie wyjazddéw
burmistrza oraz zastepcy burmistrza.



3. Prowadzenie podrecznego spisu  telefoniczno-adresowego  instytucji,  organizacji,
przedsiebiorcéw wspétdziatajacych z organami gminy.
4. Bezzwtoczne informowanie pracownikéw o podpisanych dokumentach przez kierownictwo
urzedu.
Ewidencja zarzadzen burmistrza.
Ewidencja pieczeci i pieczatek w tym zamawianie i kasowanie nieaktualnych.
Dokonywanie zakupdw zwigzanych z przyjmowaniem gosci przez burmistrza.
Organizacja i obsluga (w tym protokotowanie) spotkan stuzbowych, narad oraz konferendji
burmistrza i jego zastepcy.
9. Informowanie burmistrza o wazniejszych datach i wydarzeniach w gminie {jubileusze firm,
swieta resortowe itp.).
10. Redagowanie pism okreslonych przez kierownictwo.
11. Prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa urzedu.
12. Przygotowywanie okazjonalnej korespondencji burmistrza oraz udziat w przygotowywaniu
uroczystosci panstwowych, regionalnych i lokalnych.
13. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru kontroli.
14. Zarzadzanie informacjg wizualng w gablotach informacyjnych.
15. Zapewnienie sprawnego obiegu informacji wewnatrz urzedu.
16. Planowanie i rozliczanie Srodkéw budzetowych zwigzanych z zadaniami na powierzonym
stanowisku.
7. Wymagane dokumenty:
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1) zyciorys (CV),

2} list motywacyijny,

3} dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub przestepstwa
skarbowe umyslne,

7) odwiadczenie o pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) dokumenty poswiadczajgce staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Suszu
ul. J. Wybickiego 6 (pokdj nr 102) lub pocztg w zaklejonej kopercie na adres Urzedu z dopiskiem:
~Dotyczy naboru na stanowisko do spraw  organizacyjnych burmistrza ”
w terminie do dnia 15 grudnia 2014 r. do godz. 9% (ostateczna data wplywu dokumentéw do UM
Susz).

Aplikacje niekompletne, niespefniajace wymagan oraz te, ktore wpityng do Urzedu Miejskiego po
wyzZej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Suszu
ul. J. Wybickiego 6.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
«Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych

osobowych (j.t. Dz. U. z 2014r., poz. 1182} oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(i.t. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202)”.

Susz, 2 grudnia 2014 r.
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