ORZAD MIBJEK
W ;ﬁuc.hm:}‘iuwz OGLOSZENIE O NABORZE
ul. Pomorska NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Suchania oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko w Urzedzie Miejskim w Suchaniu ul. Pomorska 72, 73-132 Suchan

1. Stanowisko pracy: ds. wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi

2. Warunki pracy: praca wykonywana w wymiarze 1 etatu na w/w stanowisku w
Referacie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Suchaniu, ul. Pomorska 72. Stanowisko
bezposrednio podlegle Burmistrzowi Suchania. Rodzaj umowy: w przypadku 0s6b
podejmujgcych po raz pierwszych prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace
zawarta zostanie na czas okre$lony nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia.

Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Praca
wymaga kontaktowania sie z klientami i innymi stanowiskami pracy. Godziny pracy: od
poniedziatku do piatku od '7.30.-15.30.

3. Niezbedne wymagania kandydatow:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdoino$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze,

4) staz pracy wynoszacy minimum 3 lata,

5) nieposzlakowana opinia,

6) osoba, ktoéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyséinie przestepstwo skarbowe.

4. Dodatkowe wymagania kandydatéw:
1) preferowany kierunek wyksztatcenia: w zakresie administracji lub bezpieczenstwa
i higieny pracy,

, 2) znajomo$é: zagadnien z zakresu udzielania pierwszej pomocy i zwalczania
pozardw, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie; ustawy o samorzadzie
gminnym,

3) doswiadczenie w pracy biurowej,
4) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,
5) samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow
oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej do czasu przyjazdu profesjonalnych
stuzb,

2) realizacja zadah gminy w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3) petnienie funkcji petnomocnika ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

4) administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego, w tym min. zabezpieczenie
przeciwpozarowe budynku,

5) obsiuga sekretariatu Burmistrza,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami urzedu,
7) prowadzenie biblioteki urzedu,

8) prowadzenie obstugi prasowej urzedu,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z naradami naradami sottysow,

10) prowadzenie ewidenciji po$wiadczania autentycznosci podpisu oraz zgodnosci z
oryginatem dokumentow,

11) prowadzenie ewidencji upowaznienn oraz petnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

12) prenumerowanie dziennikéw i czasopism,

13) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw oraz zwolnien lekarskich,

14) zaopatrywanie Urzedu oraz $wietlic $rodowiskowych w opat,

15) zakup artykutdow biurowych i srodkdw czystosci.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw badZ dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oSwiadczenie kandydata o petnej zdoinosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

6) kserokopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oSwiadczenie o niekaralnosci prawomochym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (np. zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach),

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

10) kopia dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc — jesl dotyczy,

11) oswiadczenie kandydata o nieposziakowanej opinii.

7. Miejsce i termin ziozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie (parter -
pok. nr 7) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Suchaniu, ul. Pomorska 72, 73-132
Suchan w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko ds. wspdtpracy
Z organizacjami pozarzadowymi’ w terminie do dnia 23 lutego 2015 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do urzedu).

8. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
9. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzZzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.suchan.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Suchaniu.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochranie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z p6Zn. zm.)
oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tf. Dz.U. z
2014 r. poz. 1202).

Ponadto informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego




ogloszenia (w styczniu 2015r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej spofecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych (t}. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z
pdzn. zm.) informuje, ze:
1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:
Burmistrz Suchania
Urzad Miejski w Suchaniu
ul. Pomorska 72
73-132 Suchan
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji pracownika. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane.
3J) posiada Pan/Pani prawo dostepu do treSci swoich danych oraz ich poprawienia,
4) cbowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sig 0 prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Suchan, dnia 12.02.2015 .
B U MISTRZ

mgr iR, Stowdsdewa Bodnar

m Jolantgfon rucra-Grabarz



