PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/21/07

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

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -  Podinspektor ds. obsługi kancelarii 
                                                               Zastępcy Prezydenta Miasta                                         
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     średnie 

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

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa z dnia 8 marca 1990  roku o samorządzie gminnym

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Instrukcja obiegu dokumentów i korespondencji

· Pozostałe akty normatywne i ustrojowe Urzędu Miasta Kołobrzeg
5) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel, 

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:  administracyjne lub ekonomiczne

2) doświadczenie w pracy w samorządzie minimum 1 rok

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) komunikatywność, kreatywność,

5) komunikacja werbalna i pisemna

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. Prowadzenie Sekretariatu Zastępcy Prezydenta ds. gospodarczych oraz Zastępcy Prezydenta ds. społecznych.

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

1. Właściwe załatwianie interesantów zgłaszających się do Zastępców Prezydenta, awizowanie przybycia interesantów.

2. Przyjmowanie i przekazywanie zgodnie z dekretacją lub treścią pism kierowanych do lub przekazywanych przez Zastępców Prezydenta, potwierdzanie przyjęcia pism, znakowanie wszystkich pism wpływających do sekretariatu – pieczątką  i data wpływu i własnoręczna  parafką.

3. Obsługiwanie urządzeń biurowych i zgłaszanie awarii.

4. Przepisywanie pism na potrzeby Zastępców Prezydenta.

5. Obsługa techniczna i organizacyjna spotkań  organizowanych przez Zastępców Prezydenta.

6. Terminowe zawiadamianie naczelników wydziałów i pracowników Urzędu Miasta oraz innych osób o naradach u Zastępców Prezydenta.

7. Utrzymanie bieżącego porządku i estetyki w sekretariacie oraz gabinetach  Zastępców Prezydenta.

8. Przygotowywanie projektów listów okolicznościowych i gratulacyjnych 

9. Występowanie z propozycjami wystroju sekretariatu i gabinetów Zastępców Prezydenta.

10. Składanie zapotrzebowania na zakup artykułów biurowych  i materiałów reprezentacyjnych.

11. Przesyłanie Zarządzeń finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej i do Biura Rady Miasta.

12. Prowadzenie zbioru kart usług, jego bieżąca aktualizacja, przekazywanie kart usług na stronę internetową Miasta oraz do Biura Obsługi Klienta.

13. Powadzenie zbioru Zarządzeń, Zarządzeń Wewnętrznych oraz nadzór nad ich realizacją .

14. Przygotowywanie sprawozdań z realizacji Zarządzeń i Zarządzeń Wewnętrznych Prezydenta Miasta oraz przekazywanie listy Zarządzeń na stronę internetową Miasta Kołobrzeg.

15. Prowadzenie rejestru umów zawieranych przez Miasto na czas dłuższy niż 3 lata; szczegółowość rejestru oraz jego zakres określa Prezydent w drodze zarządzenia wewnętrznego na wniosek Sekretarza.

16. Prowadzenie rejestru wystąpień do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych.
17. Prowadzenie rejestru rejestrów Urzędu Miasta.
18. Sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu czynności.

19. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału Organizacji.

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      07 sierpień 2007 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 podinspektora ds. obsługi  kancelarii  Zastępcy Prezydenta 

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.

