URZĄD MIEJSKI W MRĄGOWIE OGŁASZA NABÓR
na wolne stanowisko urzędnicze : 
Podinspektor ds. administracyjnych Straży Miejskiej
1. Wymagania niezbędne:
Kandydatem może być osoba która:
a) spełnia wymagania określone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

b) posiada wykształcenie wyższe  o kierunku administracja,
c) posiada minimum dwuletni staż pracy w administracji publicznej, w tym na pokrewnym stanowisku,
d) posiada umiejętność obsługi komputera na poziomie bardzo dobrym, wykorzystując edytory tekstów i arkuszy kalkulacyjnych (MS Office lub Open Office),
e) zna przepisy ustaw: o samorządzie gminnym, o strażach gminnych,  o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, a także przepisy KPA,
f) zna przepisy z zakresu organizacji i wykonywania kar ograniczenia wolności                 oraz kontrolowanych prac społecznie użytecznych.
2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoki poziom kultury osobistej oraz łatwość nawiązywania kontaktów,

b) umiejętność pracy z klientami, 
c) zdolność zapamiętywania i kojarzenia faktów i zjawisk,

d) umiejętność tworzenia tekstów pism urzędowych,

e) odpowiedzialność i samodyscyplina,

f) umiejętność pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) obsługa telefoniczna i radiotelefoniczna Komendy Straży Miejskiej,

2) przyjmowanie skarg i wniosków w sprawach z zakresu bezpieczeństwa                         i porządku publicznego, napływających do Straży oraz ich ewidencjonowanie,

3) przyjmowanie i nadawanie korespondencji Straży Miejskiej,
4) prowadzenie zestawień i rozliczeń dotyczących eksploatacji samochodu służbowego Straży,
5) powiadamianie odpowiednich jednostek o wszelkich nieprawidłowościach 
 w zakresie czystości i bezpieczeństwa publicznego,

6) prowadzenie ewidencji psów w schronisku dla bezdomnych zwierząt oraz prowadzenie rozliczeń w tym zakresie,
7) prowadzenie akt osobowych osób skazanych, kierowanych do odbywania kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz współpraca w tym zakresie z sądową służbą kuratorską,
8) prowadzenie rejestru zamówień publicznych w zakresie zadań realizowanych przez Straż Miejską,
9) sporządzanie zbiorczych sprawozdań w zakresie postępowań prowadzonych przez poszczególnych strażników miejskich,
10)  prowadzenie ewidencji pozaksięgowej wydatków budżetowych realizowanych   przez Straż Miejską,
11)  występowanie z wnioskami i uwagami w sprawach porządku, czystości                                i bezpieczeństwa oraz powiadamianie odpowiednich jednostek o zauważonych nieprawidłowościach w tym zakresie oraz egzekwowanie wydanych poleceń,
12)  składanie Komendantowi Straży sprawozdań z realizacji przydzielonych spraw,
13)  prowadzenie ewidencji pracy pracowników interwencyjnych, przekazanych                 do  prac porządkowych, 
14)  przygotowywanie zestawień do projektu budżetu,

15)  prowadzenie zaopatrzenia materiałowego.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w pełnym wymiarze godzin. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami. Stanowisko pracy wyposażone w standardowy sprzęt biurowy.                                  Budynek przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.
W Urzędzie Miejskim w Mrągowie w miesiącu styczniu 2018 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.
5. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy,

c) list motywacyjny,

d) dokument poświadczający wykształcenie,
e) dokumenty potwierdzające staż pracy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
g) podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie”                      z Krajowego Rejestru Karnego. Osoba wybrana  do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
h) oświadczenie o stanie zdrowia.
UWAGA: dokumenty wymienione w podpunktach d-f należy załączyć w formie oryginałów bądź kserokopii, potwierdzonych w Sekretariacie Urzędu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Sekretariacie Urzędu Miejskiego pok.    17 przy ul. Królewieckiej 60A lub pocztą elektroniczną na adres: b.gabrychowicz@mragowo.um.gov.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub drogą pocztową na adres: Urząd Miejski w Mrągowie, 11-700 Mrągowo, ul. Królewiecka 60A z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora                              ds. administracyjnych Straży Miejskiej w  Urzędzie Miejskim w Mrągowie”                    w terminie do dnia 19.02.2018 r .
Aplikacje, które wpłyną  do Urzędu  po wyżej określonym  terminie  nie  będą  rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mragowo.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego w Mrągowie ul. Królewiecka 60A.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r.                         o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.



