BURMISTRZ SMIGLA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Wydziale Promocji i Projektow

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
I. Stanowisko urzednicze: Referent w Wydziale Promocji i Projektow

I1. Wymagania niezbe¢dne:

e posiadanie wyksztalcenia $redniego;

e udokumentowanie co najmniej dwuletniego stazu pracy;

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

® posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

® brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e posiadanie nieposzlakowanej opinii;

® bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie nastepujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o doste¢pie do informacji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej;

e wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu gminnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych oraz redagowania pism,

e zdolnosci analityczne i1 koncepcyjne, umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy;

e samodzielno$¢, kreatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, dyspozycyjnosc;
® umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

e znajomos¢ jezyka obcego;

e prawo jazdy kat. B;

e wysoka kultura osobista,

® odpornos$¢ na stres,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1) Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

2) Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem.

3) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych.

4) Nadzor nad tablicg ogtoszen sagdowych.

5) Prowadzenie i organizacja pracy sekretariatu Burmistrza.

6) Przyjmowanie korespondenc;ji.

7) Prowadzenie centralnego rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznien i
petnomocnictw.

8) Prowadzenie centralnego rejestru delegacji stuzbowych.



9) Obstuga narad i zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza.

10) Przygotowywanie dla Burmistrza sprawozdan z wykonywania uchwat.

11) Przygotowywanie informacji z dziatalno$ci Burmistrza migdzy sesjami.

12) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

13) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

14) Obstuga biuletynu informacji publicznej w zakresie publikacji zarzadzen burmistrza i
uchwat rady.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, w szczegdlnosci:
- przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie gminy Smigiel
oraz powiadamianie o tym stosownych stuzb;
- opracowywanie decyzji zakazujacych przeprowadzenia zgromadzenia publicznego w
przypadku jego niezgodnos$ci z przepisami prawa.

16) Przyjmowanie i prowadzenie spraw dot. sktadanych do Burmistrza petycji.

17) Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw zwigzanych z realizacja przydzielonych zadan.

18) Wykonywanie innych zadan stuzbowych na zlecenie przetozonych.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: peten etat

VII. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

3) o$wiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oSwiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

4) podpisana klauzula informacyjna,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji

6) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejegtnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 stycznia 2020 r. roku w zamknigtej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
,nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Promocji i Projektow - nie otwiera¢ ”:

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu,

b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
(decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 5186 906

IX. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b



niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢
do dalszego postgpowania, beda informowani telefonicznie o terminie testu pisemnego i
rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.
4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdocone za
posrednictwem poczty.

Smigiel, 13 stycznia 2020 r.



