Urzad Morski w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 10147 z dnia 12 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

kwietnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Stupsk Urzad Morski w Shupsku

al. Sienkiewicza 18
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Czynniki szkodliwe dla zdrowia:

- praca przy monitorze ekranowym (komputer) powyzej 4h dziennie.
Bariery architektoniczne:

- schody,

- brak windy,

- brak podjazdu,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet,

- brak drzwi odpowiedniej szerokosci.

Narzedzia i materialy pracy:

- komputer.

ZAKRES ZADAN

Organizowanie i prowadzenie obstugi administracyjnej Urzedu i monitorowanie stanu kontroli zarzadczej.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikow w Urzedzie.
Administrowanie nieruchomosciami gruntowymi, budynkami i lokalami bedacymi w trwatym zarzadzie
Urzedu.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dokumentacji kadrowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazaniem lub rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikami.
Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie zatrudnienia, plac i spraw
socjalnych.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

Nadzoér nad przygotowywaniem uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci gruntowych, budynkéw
i lokali, prowadzenie dokumentacji nieruchomosci wynajmowanych i wydzierzawianych przez Urzad.
Sktadanie wnioskéw dotyczacych zakladania ksiag wieczystych oraz dokonywanie zmian danych
ewidencyjnych w ksiegach wieczystych, prowadzenie dokumentacji nieruchomosci wynajmowanych i
wydzierzawianych przez Urzad.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w administracji rzadowej

umiejetnos¢ negocjacji i argumentowania

tatwo$¢ komunikacji

umiejetnos¢ korzystania z prawniczych programéw komputerowych

wiedza z zakresu prawa pracy i gospodarki nieruchomosciami

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy z samorzadami i sadami powszechnymi
przeszkolenie z zakresu technik negocjacji i mediacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien, ukonczonych kurséw i szkolen.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Morski - sekretariat

Sienkiewicza 18

76-200 Stupsk

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mailowy oraz



wskaza¢ sposob postepowania z dokumentami rekrutacyjnymi po zakonczeniu naboru (odbior
osobisty/odestanie/zniszczenie). Wszystkie oswiadczenia (wzory o$wiadczen zamieszczone sa na stronie
internetowej Urzedu) musza by¢ opatrzone data sporzadzenia i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne
oraz ztozone i uzupeiniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego - wptyw
dokumentéw do Urzedu nie pdzniej niz trzy dni od daty okreslajacej termin sktadania dokumentow).
Kandydatki/kandydaci spetniajace/-y wymagania formalne zostana zakwalifikowane/-i do dalszego etapu
naboru, o czym beda poinformowane/-i e-mailem i/lub telefonicznie. Analiza i ocena dokumentéw
aplikacyjnych bedzie polegata na poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu. Kolejny etap postepowania rekrutacyjnego bedzie polegat na rozwigzaniu
pisemnego testu z wiedzy merytorycznej oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej. O ostatecznym
wyborze kandydatki/kandydata zdecyduje Dyrektor Urzedu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 4763,30 zt + dodatek stazowy.



