OGŁOSZENIE  O  NABORZE    PRACOWNIKA
Nr Oferty  - BK/1110/ 57 /2005

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

NAZWA STANOWISKA PRACY  -      PODINSPEKTOR  DS.     
                                                              SEKRETARIATU  I  ARCHIWUM 
                                             W  WYDZIALE  URBANISTYKI  I  ARCHITEKTURY                                                 
II. WYMAGANIA 

	1.
	Wymagania niezbędne 

	 

	a)
	wykształcenie średnie

	b)
	staż pracy minimum 3 lata

	c)
	obywatelstwo polskie

	d)
	znajomość obsługi komputera

	e)
	znajomość programów komputerowych (Word, Excel, Power Point)

	2.
	Wymagania dodatkowe 

	a) kreatywność, łatwość nawiązywania kontaktu
b) samodzielność w podejmowaniu decyzji
c) preferowana znajomość języka obcego
d) preferowane doświadczenie pracy w samorządzie
e) dyspozycyjność

	3.
	Kryteria oceny -  

	a) przygotowanie merytoryczne

b) treść i poprawność wypowiedzi
c) umiejętność autoprezentacji



III. ZAKRES WYKONYWANYCH  ZADAŃ  NA  STANOWISKU

1) współuczestniczenie w tworzeniu projektu budżetu miasta i planu finansowego Urzędu;

2)  współuczestniczenie w opracowywaniu programów pracy wydziału oraz ich realizowaniu;

3)  współpraca oraz zapewnienie niezbędnej pomocy w realizacji zadań innych komórek Urzędu w zakresie prowadzonych przez siebie spraw;

4)  zapewnienie prawidłowego postępowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

5)  przygotowywanie analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań na temat realizacji powierzonych zadań;

6)  opracowywanie na polecenie Architekta Miasta – Naczelnika Wydziału niezbędnych materiałów dla Rady i Prezydenta Miasta;

7)  kompetentna i kulturalna obsługa interesantów;

8)  współpraca z organami kontroli;

9)  współpraca w organizowaniu gromadzenia materiałów dokumentujących pracę wydziału;

10) przestrzeganie regulaminów, zarządzeń, instrukcji, dyscypliny pracy, warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej;

11)  przestrzeganie zasad obowiązujących w Urzędzie ochrony tajemnicy państwowej, służbowej, skarbowej i innych;

12) wzajemne informowanie się o zasadniczych rozstrzygnięciach związanych z działalnością wydziałów, których znajomość jest niezbędna do prawidłowego załatwiania spraw;

13) nadzór nad wyposażeniem będącym na stanie osobowym;•
prowadzenie innych zadań zleconych przez Architekta Miasta – Naczelnika Wydziału;


 

Zadania szczegółowe:

· prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem sekretariatu Wydziału UA i archiwum Wydziału UA, a w szczególności:

· prowadzenie rejestru przychodzących do Wydziału UA pism i wniosków;

· rozdział pism i wniosków zgodnie z dekretacją Naczelnika Wydziału lub jego Zastępcy wśród pracowników Wydziału UA;

· prowadzenie procedur obiegu dokumentów wewnątrz Wydziału UA i poza Wydziałem;

· prowadzenie procedury wysyłki pism z Wydziału UA;

· prowadzenie procedury archiwizacji dokumentów Wydziału UA;

· prowadzenie dokumentowania procesu załatwiania spraw w Wydziale UA; 

· prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

· informowanie interesantów o wysokości opłat związanych z załatwianymi  w Wydziale UA sprawami;

· prowadzenie terminarza spotkań Naczelnika Wydziału i jego Zastępcy;



IV. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V. ( kwestionariusz do pobrania na stronie internetowej lub  w siedzibie Urzędu -  Kołobrzeg ul. Ratuszowa 13,)

2) List motywacyjny

3) Dokument poświadczający wykształcenie

4) Dokumenty poświadczające staż pracy – doświadczenie zawodowe

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie o niekaralności

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

V. Termin składania ofert :   do dnia 21 października 2005 r. ( włącznie)                         

VI. Miejsce składania ofert :     Biuro Kadr i Płac,  pok. Nr 4
                                 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 podinspektora ds. sekretariatu i archiwum.

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

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