Załącznik nr 2 do procedury BK-2

Procedura naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Kołobrzeg
PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 27 /06

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. administracji
                                                                    w wymiarze 0,5 etatu
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY   minimum 1 rok
3)   Doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,                         
4) ZNAJOMOŚĆ  przepisów prawnych: 

     Ustawa o samorządzie gminnym

     Ustawa o finansach publicznych

     Kodeks postępowania administracyjnego

     Ustawa o prawie budowlanym

     Ustawa prawo zamówień publicznych

     Ustawa o ochronie informacji niejawnych

    Rzeczowy Wykaz Akt

5) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel, Lex

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:  administracyjne, ekonomiczne lub techniczno-budowlane,

2) doświadczenie w pracy w samorządzie 

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) komunikatywność, kreatywność,

5) umiejętność negocjowania

6) umiejętność pracy w zespole
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji. 

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

     ZADANIA  OGÓLNE 

1. Administrowanie  budynkami stanowiącymi własność Urzędu.

2. Organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego oraz usług remontowych. 

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

      1.  .  Administrowanie  budynkami stanowiącymi własność Urzędu:

· Dbałość o dobry stan techniczny administrowanych nieruchomości 

oraz prawidłowe funkcjonowanie urządzeń z nimi związanych , ich właściwe wykorzystanie .

· Organizowanie corocznych przeglądów technicznych i wykonywanie zaleceń.

· Podejmowanie działań służących zapobieganiu awariom, usterkom technicznym oraz wnioskowanie o wykonanie remontów.

· Usuwanie awarii i drobnych usterek przy udziale konserwatora lub firm zewnętrznych .

· Sporządzanie wniosków poawaryjnych.

· Zapewnienie właściwego oznakowania na elewacji obiektów i wewnątrz budynków oraz dbałość o porządek , czystość i estetykę administrowanych nieruchomości 

· Monitorowanie firm zewnętrznych w zakresie świadczonych przez nie usług na rzecz administrowanej nieruchomości oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji rozliczeniowej 

· Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji administrowanych nieruchomości oraz opracowywanie informacji o tych nieruchomościach.

· Dbałość o zapewnienie pełnego wykorzystania lokali, kalkulowanie stawek czynszu.

· Prowadzenie książek obiektu budowlanego,

      2.  Planowanie i organizacja zakupu wyposażenia Urzędu Miasta.

      3.  Planowanie , organizowanie i nadzór nad realizacją remontów bieżących

           oraz inwestycji w obiektach Urzędu.

      4.  Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

           dotyczących remontów, zakupów i innych usług.

      5.  Przygotowywanie materiałów do projektów unijnych dotyczących 

administrowanych nieruchomości

      6.  Sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu czynności

7. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału, 

            Sekretarza Miasta i Prezydenta Miasta  .

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.( do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac, p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopia dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie  kandydata  o   znajomości   przepisów   prawnych   podanych  w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert      18 lipiec 2006 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. administracji

Aplikacje, które  wpłyną  do Urzędu  po wyżej określonym terminie   lub          będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                      na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Ratuszowej 13.

