OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.
1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Suszu

ul. J. Wybickiego 6, 14-240 Susz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Od referenta do podinspektora ds. transportu i rozliczeri w Referacie Promocji i Spraw
Spotecznych — zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Co najmniej dwuletni staz pracy.

6) Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja.

7) Znajomos¢ procedur administracyjnych.

8) Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego.

9) Znajomos$c¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:

a) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

c) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

d) ustawy o publicznym transporcie drogowym,

e) ustawy o systemie oswiaty,

f) ustawy o finansach publicznych,

g) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

10) Umiejetno$¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstu.

11) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

12) Dobry stan zdrowia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
2) Samodzielnos¢, systematycznosé i dyspozycyjnosc.
3) Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
4) Komunikatywnos¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: |l pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze
ekranowym oraz praca w terenie. Praca z interesantami. Oswietlenie stanowiska pracy
Swiattem dziennym i sztucznym.



6. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Realizacja obowigzkéw gminy, wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie

zbiorowym.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do przedszkoli, szkét

podstawowych i gimnazjum.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j,

a w szczegOlnosci wprowadzanie danych do bazy SIO.

Planowanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych

przedszkoli, niepublicznych szkét i oddziatéw przedszkolnych zorganizowanych w tych

szkotach.

Planowanie i rozliczanie prawidtowego wykorzystania dotacji celowych w szkotach

w ramach programéw rzgdowych.

Prowadzenie spraw dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

w celu przygotowania zawodowego.

Wydawanie:

a) licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na ternie miasta i gminy
Susz,

b) zezwoler o transporcie drogowym na ternie miasta i gminy Susz.

Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan, informacji i analiz.

Opracowywanie projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza w zakresie

zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Kwestionariusz osobowy (mozna wykorzysta¢ druk z zatgcznika).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
oswiadczenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).
Osdwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
aplikowanym stanowisku.

10) W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw

potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suszu ul. Wybickiego 6 (pokdj nr 102) lub poczta w zaklejonej kopercie
z adresem zwrotnym na adres Urzedu z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw transportu i rozliczern ” w terminie do dnia 4 kwietnia 2018 r. do godz. 8%
(ostateczna data wptywu dokumentéw do UM Susz).

Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg 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. Wybickiego 6.

8. Informacje dodatkowe:

1) Techniki i metody naboru:

a) analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) pisemny test wiedzy,
c) rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw naboru zostang powiadomieni
o ich terminie telefonicznie.

3) Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku.

4) W  przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuiszy niz 6
miesiecy.
Przez osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreélony,
dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Susz, 23 marca 2018 .

BURM TRZ

Krzysztof Pltrzykowski



