OGŁOSZENIE O NABORZE 
Burmistrz Miasta Szczyrk 

ogłasza nabór 
na wolne stanowisko urzędnicze

I.     Nazwa i adres jednostki :

       Urząd Miejski w Szczyrku, ul. Beskidzka 4 , 43-370 SZCZYRK
II.   Określenie stanowiska pracy :

       PODINSPEKTOR  w Referacie Ogólno-Organizacyjnym i Społeczno-Administracyjnym  
       w Urzędzie Miejskim w Szczyrku w wymiarze pełnego etatu.
III. Określenie wymagań stanowiska urzędniczego
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
c) niekaralność -   osoba, nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) cieszy się nieposzlakowaną opinią,
e) wykształcenie:  wyższe  z  tytułem  magistra, kierunek  - administracja.
2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomość   ustawy o samorządzie gminnym i pracownikach samorządowych,

b) znajomość przepisów  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.  Kodeks postępowania administracyjnego,
c) biegła znajomość obsługi komputera  : ze szczególną znajomością obsługi 
      edytora aktów prawnych,

d) dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań,

e) wysoka kultura osobista,
f) dyspozycyjność, kreatywność, odpowiedzialność,

g) dobra organizacja pracy,

h) umiejętność pracy w zespole
i) minimum 3 letni staż pracy, w tym co najmniej dwuletni staż pracy w administracji samorządowej, z wyjątkiem  stanowisk obsługi.
j) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w  stanowisku,
IV. Zakres wykonywanych zadań   na stanowisku pracy: 
     
  1.  Obsługa organizacyjno-techniczna Sesji Rady poprzez:

a)  zapewnienie  najpóźniej na 7 dni przed ustalonym terminem obrad  dostarczenia       

                               radnym zawiadomienia o sesji   
           

 b)  sporządzanie protokołów stanowiących urzędowy zapis przebiegu obrad oraz 

                                podejmowanych uchwał i rozstrzygnięć,

           

 c)  prowadzenie rejestru Uchwał Rady Miejskiej,

            

 d)  przekazywanie uchwał:

            

     -  Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej  (w imieniu Burmistrza)  
            

     -  kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu zobowiązanym do 

                                  podjęcia czynności  wykonywanych według dyspozycji Burmistrz Miasta,  
e)  przekazywanie Burmistrzowi Miasta treści interpelacji radnych, na  które nie       

     udzielono wyczerpujących odpowiedzi w czasie trwania sesji.

2.   Obsługa kancelaryjno - biurowa Przewodniczącego Rady oraz radnych w sprawach 
      wynikających z wykonywania mandatu radnego, po  uzgodnieniu  z Przewodniczącym   

      Rady.

a) Przygotowywanie w razie potrzeby - informacji i sprawozdań dla Przewodniczącego Rady, Rady Miejskiej i Komisji.
b) Prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków radnych.

 3.   Obsługa kancelaryjno-techniczna posiedzeń Komisji Rady Miejskiej  i  sporządzanie      

       protokołów z posiedzeń Komisji.

 4.   Podejmowanie czynności zapewniających realizację wniosków  Komisji  poprzez :

            
        a)  prowadzenie rejestru wniosków,

                     b)  przekazywanie wniosków i opinii Komisji Burmistrzowi Miasta,
                     c)  nadzór nad terminowym załatwianiem wniosków Komisji.
V. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz   osobowy  dla  osoby  ubiegającej  się  o  zatrudnienie,

d) kopie  dokumentów   poświadczających  wykształcenie,

e) kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje, szkoleniach,

f) kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowe zatrudnienie /staż/ lub oświadczenie o trwającym stosunku pracy,

g) zaświadczenie lekarskie wystawione przez lekarza rodzinnego  o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania stanowiska podinspektora,

h) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

i) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji

VI. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Biurze Obsługi Interesanta (pokój Nr 11 -  parter)  Urzędu  Miejskiego  w Szczyrku  lub  za pośrednictwem poczty na adres :  Urząd  Miejski w Szczyrku, ul. Beskidzka 4,  43-370 Szczyrk w terminie do dnia         04 kwietnia  2012 r. do godz. 15 15  (decyduje data wpływu do Urzędu),  
VII. Inne informacje :

1. Dokumenty   aplikacyjne   należy  składać  w   zamkniętych   kopertach  z    dopiskiem  
            „Nabór  na  stanowisko podinspektora w  Referacie Ogólno -  Organizacyjnym             

             i   Społeczno - Administracyjnym   w  Urzędzie Miejskim  w Szczyrku”.

2. Na  kopercie  kandydaci  podają  imię  i  nazwisko  oraz  adres  do  korespondencji.
3. Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymogów formalnych.
4. Oferty, które wpłyną do tut. Urzędu po wyznaczonym  terminie nie będą rozpatrywane       i zostaną odesłane na adres zwrotny.
5. Nabór przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Miasta Szczyrk.
6. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni  indywidualnie             o terminie egzaminu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
7. W przypadku osób podejmujących pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
                                                                                                    Burmistrz  Miasta Szczyrk
                                                                                                    mgr Wojciech BYDLIŃSKI

