URZAD MIEJSKI
Referat Prawno - Administracyjny
59-970 Zawiddw, pl. Zwyciestwa 21/22

woj. dolnoslgskie
tel. 75/ 77 88 282, fax 75 / 77 88 205

sM.21164%561 8 Zawidéw, dn. 13 lutego 2018 r.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na stanowisko ds. organizacyjnych - Biuro Obslugi Klienta
w Referacie Funduszy Pomocowych i Kontroli w Urze¢dzie Miejskim w Zawidowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zawidowie
ul. PL. Zwycigstwa 21/22
59-970 Zawidow

IL. Stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabér:

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. organizacyjnych - Biuro Obstugi Klienta
Komoérka organizacyjna: Referat Funduszy Pomocowych i Kontroli
Wymiar czasu pracy: 1 etat

ITI. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pei praw publicznych,

3. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie Srednie, preferowane z zakresu rachunkowosci lub dziedzin pokrewnych,
6. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office i pakietu Windows,
IV. Wymagania dodatkowe:

preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia budzetowa,
odpowiedzialnosé

fatwos¢ nawiazywania kontaktéw z ludzmi,

umiej¢tno$¢ rozwiazywania sytuacji konfliktowych,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obsluga kancelaryjna Urz¢du, a w szczegdlnosci:

a) wysylanie korespondencji urzedowej,

b) odbiér korespondenciji i przesytek pocztowych adresowanych do Urzedu

¢) prowadzenie dziennika korespondencji w systemie elektronicznym

d) obstuga centrali telefonicznej Urzedu

przekazywanie korespondencji do dekretacji kierownictwu Urzedu

wydawanie drukéw urzedowych oraz udzielanie klientom instrukcji przy ich wypemianiu

udostgpnienie zainteresowanym informacji dotyczacych prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

inicjowania przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej o potrzebach i

mozliwosciach miasta w tym zakresie (handlowa , ustugowa , skup i dzialalnos¢ produkcyjna ),

6. prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéow (poza obiektami kategoryzowanymi przez
wojewode o zastrzezonych nazwach: hotel , motel, pensjonaty, kempingi, domy wczasowe, schronisko,
schronisko miodziezowe, pola biwakowe), w ktérych sa $wiadczone ustugi hotelarskie;

7. prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych,

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9. przygotowanie formacji obrony cywilnej do dziatan w réznych warunkach i sytuacjach,
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przygotowanie i zapewnienie dzialan elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego wykrywania,

opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz planu reagowania kryzysowego, a takze dozér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

udziat w przygotowaniu ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

wykonywanie analiz i oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz propozycji przedsiewzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

proponowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

prowadzenie magazynku obrony cywilne;j i konserwacja sprzetu oc,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p.pozarowym obiektu Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw p.pozarowych przez jednostki organizacyjnej gminy,
organizacja szkolefi obronnych w ramach Akcji Kurierskiej,

opracowanie i aktualizacja programu mobilizacji gospodarki narodowej na wypadek ,,W”,

nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

organizowanie natychmiastowego uzupehiania Sit Zbrojnych,

przygotowanie dokumentow do zwrotu kosztéw za éwiczenia zolnierzy rezerwy oraz uznawanie
poborowych i zolnierzy za opiekunéw lub majacych na utrzymaniu czlonkéw rodziny,

prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

wypelniony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

o$wiadczenie stwierdzajace, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

kopia dokumentu tozsamoéci,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i dogwiadczenie
zawodowe,

kopie dyploméw, §wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokument6w potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiejetnosci, jezeli

kandydat takie posiada,

zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli
kandydat takie posiada.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru
na stanowisko ds. organizacyjnych - BOK” do dnia 23 lutego 2018 r. w biurze podawczym w siedzibie Urzedu
w godzinach jego pracy lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zawidowie, ul. Pl. Zwyciestwa 21/22, 59-970
Zawidow — pok. nr 2.

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postgpowanie kwalifikacyjne rozpocznie sie w dniu 26 lutego 2018 r.
Sposdb sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (mozliwy fest pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych
i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentéw w zaleinosci od liczhy
kandydatow.



IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w
Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz/wigeej-niz6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 77 88 282 wew. 103 (Marcin Rogacki —

Sekretarz Miasta) w godzinach pracy Urzedu, za posrednictwem poczty elektronicznej sekretarz@zawidow.eu ,
lub osobiécie w Urzedzie.




