Skarzysko-Kamienna, dnia 21 marca 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE Nr 3/2017

Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej:

liczba etatow - 1

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH W BIURZE KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ,i
PROMOCII i WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

1. Stanowisko pracy:

do spraw administracyjnych w Biurze Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspdlpracy
z Zagranica.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat I
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

4) brak skazania za przestgpstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera,

8) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw, w tym
ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- prawo zamowien publicznych.

zadan na stanowisku:

1) umiejetnos¢ i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umieje¢tnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielnos¢, rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkow shuzbowych.
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Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne WykonywanieJ,
I
i

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie wszystkich dzialaf zwigzanych z przygotowaniem, koordynowaniem oraz realizacja
Budzetu Obywatelskiego Miasta Skarzyska-Kamiennej,

2) przygotowanie, wdrazanie, realizacja i monitorowanie programéw majacych na celui
wzmacnianie wspolnoty lokalnej, ‘

3) aktywizacja organizacji pozarzadowych,

4) przygotowanie spotkan Prezydenta z mieszkanicami, grupami $rodowiskowymi, zawodowymi,
stowarzyszeniami i innymi (plakaty, informacje na stronie internetowej lub w mediach),

5) udziat w organizowaniu konsultacji spotecznych,

6) obstuga kancelaryjna Sekretarza Miasta.
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S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7

8)

List motywacyjny i CV.

Kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie Urzedu Miasta.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na Umowe o prace.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:

1

2)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu

lutym 2017 r. jest wyzszy niz 6 %

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozyé:

a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,

b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

c) zas$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

)

2)

3)
4)

3)

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér Nr 3/2017 na wolne stanowisko pracy - do
spraw administracyjnych w Biurze Komunikacji Spolecznej, Promocji i Wspélpracy
z Zagranica" w terminie do dnia 12.04.2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych
oraz ustawg o pracownikach samorzqgdowych”. /




