OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzeg ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg:

1. Stanowisko pracy
ds. obsługi Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek pomocniczych
w Biurze Rady Miasta
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe magisterskie,

b) kierunek: prawo, administracja, ekonomia,
c) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych dla stanowisk urzędniczych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) wskazane doświadczenie w pracy w urzędzie,

b) znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawnych wynikających z ustawy 
o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy 
o pracownikach samorządowych,Statutu Rady Miasta, 

c) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z internetu.

d) komunikatywność, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność, odpowiedzialność, systematyczność oraz odporność na stres,

4. Stanowisko może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

     
  w zakresie obsługi Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek pomocniczych:

1)
prowadzenie spraw związanych z obsługą Rady Miasta, Komisji Rady  i jednostek pomocniczych,

2)
przygotowywanie pod względem organizacyjnym sesji Rady Miasta – zbieranie materiałów na sesje Rady Miasta i przekazywanie wszystkich materiałów dotyczących sesji radnym, przewodniczącym osiedli, Prezydentom i osobom zainteresowanym, przekazywanie projektów uchwał Komisjom Rady, sporządzanie protokołów z sesji, prowadzenie ewidencji uchwał oraz przekazywanie protokołów             i uchwał właściwym organom  i jednostkom, w tym organom nadzoru, a także przekazywanie uchwał stanowiących przepisy  prawa miejscowego do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz  do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Podkarpackiego, 

3)   prowadzenie ewidencji interpelacji i wniosków zgłaszanych przez radnych na sesji                i w okresie międzysesyjnym oraz czuwanie nad terminowym ich załatwianiem,

       4) obsługa spotkań i dyżurów organizowanych przez  Przewodniczącego                                      i Wiceprzewodniczących Rady  Miasta,

       5)   organizowanie dyżurów radnych w celu przyjmowania uwag, skarg, bądź propozycji od mieszkańców, oraz czuwanie nad terminowym ich załatwianiem,

       6)  przyjmowanie skarg, wniosków i postulatów kierowanych do Przewodniczącego Rady Miasta i Rady Miasta oraz podejmowanie działań w celu ich rozpatrzenia,

7) załatwianie spraw związanych z organizacją spotkań radnych z wyborcami, opiniowanie, opracowywanie informacji i wniosków ze spotkań,

8) ewidencja pism wpływających do załatwienia przez Przewodniczącego Rady                 i Radę Miasta,
  9)  przygotowywanie dokumentów stanowiących podstawę do naliczania diet radnym                   i przewodniczącym rad osiedli,

10)   prowadzenie ewidencji służbowych delegacji radnych,

11)   obsługa techniczno-biurowa Komisji Rady,

12)   załatwianie spraw związanych z nadawaniem medalu Sigillum Civis Virtuti,

13)   prowadzenie archiwum dokumentów organu stanowiącego gminy,

14)  aktualizacja zbioru uchwał i przekazywanie podjętych na sesji uchwał do publikacji   w Biuletynie Informacji Publicznej,

15)   gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z posiedzeń zarządów osiedli.
6. Warunki pracy na stanowisku:

· Zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office,

6.1.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej niż 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenia potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),

d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą.

h) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK 
na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzeg, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzeg (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia 24 kwietnia 2012 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. obsługi Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek pomocniczych.”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzeg po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych 
w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl)

Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów, ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony 
lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 z późn.zm.)”.

Tarnobrzeg, dnia,2012.04.13


Prezydent Miasta Tarnobrzeg


Norbert Mastalerz
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