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OGLOSZENIE O NABORIZE - na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

Burmistrz Choszczna
ogtasza nabdr
na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie,

petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petn praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,

znajomos$¢  przepisdw prawa z zakresu administrac)  samorzgdowej:  KPA, ustawy
o petycjach, o dostepie do informac) publicznej, zamdwieh publicznych, samorzgdzie
gmmnym.

Do giéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
prowadzenie rejestru  oswiadczen majgtkowych oraz rozpatrywanie spraw  z  nimi
zwigzanych;

prowadzenie rejestru spraw zwigzanych udostepnianiem miejsca postoju dia mammobusdw
celem przeprowadzenia przez nie badan;

prowadzenie rejestru  wyjazddw  stuzbowych pracownikéw  Urzedu  korzystajgcych
z pojazdodw stuzbowych;

prowadzenie ewidenc)i pojazddw stuzbowych 1ich dokumentacy;

dbanie o pojazdy stuzbowe w zakresie utrzymywania ich w state] gotowoscl techniczney, 1].:
dokonywanie lub zlecanie biezgcych napraw, utrzymywanie czystoscl pojazddw, zlecanie
przeglgdow okresowych stanu technicznego pojazdu 1 przeglgddw gwarancyjnych celem
likwidacy szkéd w ramach ubezpieczenia, zatatwianie spraw administracyjnych przed
organami wiadzy publiczne) zwigzanych z pojazdami;

prowadzenie ewidencji dodatkowego wyposazenia pojazddw stuzbowych (w  tym
akcesoriéw); prowadzenie kart drogowych pojazdéw stuzbowych i dowoddw wydania
paliwa pojazdom stuzbowym Urzedu | pojazdom stuzbowym jednostek podlegtych
Urzedowi;

prowadzenie ewidencji stanu paliwa w zbiomiku; zamawianie paliwa do zbiornika, jego
odbidr i zgtaszanie jego odbioru w Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych;
dbanie o zbiomik z palwem Urzedu w zakresie dokonywania lub zlecania biezgcych
napraw, utizymywanta jego czystoici, zlecania przeglgddw okresowych, w tym przeglgddw
dla Urzedu Dozoru Technicznego; utrzymywanie zbiornika z paliwem zgodnie z zaleceniami
Urzedu Dozoru Technicznego;

tworzenie planu wydatkow w budzecie Urzedu na pojazdy stuzbowe;
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10) prowadzenie spraow w zakresie centrali telefoniczne) Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji
telefondw stacjonarnych oraz wspdtpraca z operatorem siect telekomunikacyjnej w
zakresie telefonizacji Urzedu;

11) dbanie o witasciwe oznakowanie na terenie budynku Urzedu; prowadzenie spraw i
realizacja  zadan 1 zalecen zwigzanych z  bezpieczenstwem  pozarowym  oraz
bezpieczehstwem i higieng pracy;

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym spraw Wydziatu;

13) opracowywanie 1 redagowanie zarzqgdzeh Burmistrza w zakresie dotyczgcym  spraw
Wydziatu i spraw ogdlnych Urzedu;

14) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia
wolnosci wykonywanej przez skazanych w postaci nieodptatne], kontrolowane; pracy na
cele spoteczne; wskazywanie podmiotow, w kidrych wykonywana moze by¢ owa praca;
wspotpraca z zespotem kuratorskiej stuzby sgdowe) w tym zakresie;

15) opracowywanie obowiqzujgce] sprawozdawczosci statystycznej (w tym sprawozdan dla
Gtéwnego Urzedu Statystycznego), analiz, informagcji 1 raportdw (w tym raportéw emisji
zanieczyszczeh dla Krajowego Ofrodka Bilansowania 1 Zarzgdzania Emisjami) w sprawach
dotyczagcych Wydziatu;

16) redlizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw zgodnie z Kodeksem
Wyborczym;

17} przygotowywanie dokumentéw prowadzonych przez Wydziat do archiwizacii.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1} miejsce pracy. praca w budynku Urzedu Migjskiego w Choszcznie, ul. Wolnosct 24,
2} stanowisko pracy: zwigzane z obstugg komputera, pracqg w terenie.

3) pracaw wymiarze 1/1 etatu.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Choszcznie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacj zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz é %.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dia osoby ublegajgcee) sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 1 umiejetnosciach
przydatnych na stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosc,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosdct prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7} oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
danym stanowisku,

8) klauzula informacyjna RODO dia kandydata

7. Miejsce i termin skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktadac osobiscie, bqdz za poérednictwem poczty
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,konkurs na stanowisko urzednicze ds administracyjnych”
w ferminie do dnia 13 kwietnia 2024 r. na adres’

Urzgd Miejski
ul. Wolnosci 24
73-200 Choszczno

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas dojicia przesytki pocztowe)
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztq elekironiczng nie bedg
rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane,
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Z osobami, ktére spetniq wymagania formalne moze by¢  przeprowadzona rozmowa
kwadlifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzanie umiejetnosci, o czym osoby te poinformowane
zostang telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Choszcznie.
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