Zatacznik do zarzadzenia Nr 17/U/2011

Burmistrza Czaplinka z dnia 19 kwietnia 2011 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. organizacyjnych

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

a)

g)
h)

i)

wyksztatcenie wyzsze bez wymaganego stazu pracy, lub srednie z wymaganym
co najmniej 3 letnim stazem pracy,

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie petni praw publicznych,
znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych
(Dz. U. z 1997 r., Nr 123, poz. 779 z péin. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22008 r., Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéow Word, Excel i innych,
dyspozycyjnosc,

komunikatywnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czaplinku bedacego
zatacznikiem do zarzgdzenia Nr 14/U/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
z dnia 1 lipca 2008 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta i Gminy w Czaplinku
regulaminu organizacyjnego,

dobra organizacja pracy wtasnej,

staz na podobnym stanowisku pracy,

odpornos¢ na stres.



3.

4.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dokumentacji mandatowej powstatej w wyniku czynnosci straznikéw
Strazy Miejskiej w zakresie kontroli ruchu drogowego, w tym obstuga
specjalistycznego programu informatycznego,

b) redagowanie pism (wptywajacych do Strazy Miejskiej, wyptywajacych ze Strazy do
Policji, Urzeddéw i innych instytucji),

c) prowadzenie ewidencji dokumentéw w biurze Strazy Miejskiej,

d) obstuga biura, a w szczegdlnosci przyjmowanie i wysyfanie korespondencji
i przesytek, rejestrowanie korespondencji i udzielanie informacji interesantom,

e) organizacjai kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw,

f) archiwizacja dokumentéw,

g) wystawianie upomnied dla osdb zalegajacych z ptatnosciami na podstawie
programu komputerowego.

Informacje dodatkowe

a) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 z pdin. zm.)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz
3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

b) Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw, szczegdty okresla Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

c) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) oryginaty lub uwierzytelnione przez osoby przystepujgce do naboru, kserokopie

dokumentdéw potwierdzajacych:
- wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidw, szkoty sredniej),
- doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, Swiadectwa pracy)
- opinie, referencje,
- tozsamos¢ (dowdd osobisty),

e) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy przedkfada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

f) wifasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) wifasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin.zm.) oraz ustawq



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pézn.zm.)”,
h) inne mogace mieé znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedktadania kopii dokumentéw
po ich uwierzytelnieniu przez kandydata przystepujacego do naboru) nalezy sktadad
w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Czaplinku,
78-550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego pocztg — elektroniczng na adres: czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. organizacyjnych”, w terminie do dnia
04 maja 2011r.

Aplikacje, nadane na poczcie lub doreczane przez inny podmiot, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kazdy z kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



