CRZAD MIEJ=SKI

w Chojnowie
Plac Zamkowy i
59-225 CHOJNCW Chojnéw, dnia 05.09.2022r.
OR.2110(2022

BURMISTRZ MIASTA CHOJNOWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. administracyjnych i promocji
w Wydziale Organizacyjnym, O$wiaty i Zdrowia

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

2 Minimum 3 lata stazu pracy w tym co najmniej 1 rok pracy w administracji samorzgdowej na podobnym
stanowisku.

3. Biegta obstuga komputera w tym systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg "Proton”.

4. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Obywatelstwo polskie.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

7 Nieposzlakowana opinia.

8.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ przepisow ustaw: o pozytku publicznym i wolontariacie, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamdwien publicznych, o samorzadzie gminnym.

2.Dodatkowe kwalifikacje m.in. studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu administracji.
3.Sumiennos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosé.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

- prowadzenie sekretariatu,

-wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przychodzacej - obstuga systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja "Proton”,

- organizacja spotkan z interesantami,

- koordynowanie dziatalnosci o charakterze promocyjnym,

- zamieszczanie informacji na tablicy ogloszen, w tym terminowe podawanie obwieszczeni do publicznej
wiadomosci,

- opracowywanie i wdrazanie programéw wspoélpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz innych
aktow prawnych zwigzanych ze wspdtpraca oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajagcymi dziatalno$¢ organizacii
pozarzadowych, promocja i zamieszczanie informacji na miejskiej stronie internetowej i w innych mediach
za zgoda organizacji,

- wspoldzialanie z jednostkami gminy i wydzialami Urzedu w obszarze dzialalnoéci organizacji
pozarzadowych, w szczegdlnosci w zakresie procedur zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan
publicznych podmiotom prowadzacym dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert skladanych przez
organizacje pozarzadowe dotyczacych planowanej realizacji zadan wlasnych gminy i zleconych. oraz
kontrola — wspélnie z Wydz. FB - prawidlowosci wydatkowania przydzielonych $rodkéw na realizacje
zadan,

- prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych (stowarzyszenia, kluby, towarzystwa,
fundacje) dzialajgcych na terenie Chojnowa oraz wspétpracujgcych z miastem,

- zastepstwo na stanowisku inspektora ds. administracyjnych i promocji.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (¢ v).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz , w tym staz pracy w administracji samorzadowej oraz
potwierdzajacych umiejgtnosci ( $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku



trwajacego zatrudnienia, zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg "Proton”).

5.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

6.Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje zawodowe w tym m.in. dyplom ukonczenia
studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow itp.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjgcie pracy na wskazanym
stanowisku.

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11. Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Miejski w Chojnowie wcelu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego. ( o$wiadczenie umieszczone na stronie BIP).

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2, ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i promocji
nalezy sklada¢ w terminie do 19 wrzesnia 2022r. poczta tradycyjna na adres Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, Plac Zamkowy 1 pok. Nr 6, osobiscie lub do skrzynki umieszczonej na budynku urzgdu
w godzinach pracy urzedu.

Oferty, ktore wplyng do urzgdu po okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.chojnow.net.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Chojnowie, Plac Zamkowy 1.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Chojnowie, Plac Zamkowy 1, (I pigtro, brak podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych).

3.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII. Burmistrz Miasta Chojnowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez

podania przyczyn.
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