BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

OGŁASZA  KONKURS  NA  

STANOWISKO

DS. ADMNISTRACYJNO - KADROWYCH
W MIEJSKIM OŚRODKU KULTURY, SPORTU I AKTYWNOŚCI LOKALNEJ
w Szklarskiej Porębie – ul. Słowackiego 13 
1. Wymagania niezbędne :

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który:
1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wykształcenie wyższe, 

7) posiada łącznie co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe, 

8) posiada wiedzę i znajomość przepisów w zakresie:

a) prawa pracy,
b) prawa zamówień publicznych,

c) pozyskiwania środków pomocowych
9) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym korzystanie z  pakietu MS Office ),

2. Wymagania dodatkowe: znajomość języka obcego będzie dodatkowym atutem.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
Zadania podstawowe: 
1) prowadzenie sekretariatu Ośrodka – zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
2) prowadzenie spraw kadrowych,

3) przygotowywanie umów i porozumień zawieranych przez Ośrodek,

4) przygotowywanie i prowadzenie postępowań związanych z udzielaniem zamówień publicznych,

5) gromadzenie podstawowych aktów normatywnych instytucji,

6) bieżąca obsługa gabinetu Dyrektora,

7) przygotowywanie wniosków w celu pozyskania środków finansowych z różnych funduszy pomocowych na zadania związane z działalnością Ośrodka oraz ich realizacja,

8) organizacja praktyk szkolnych, studenckich i staży absolwenckich.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego ( druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ),
4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia,

10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z:

1) napisem: Konkurs na wolne stanowisko pracy,

2) wskazaniem nazwy stanowiska pracy
należy złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie   do dnia 20 stycznia 2009 r. do godz. 15.30. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  
6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
21 stycznia 2009 r. o godz. 10.00.
8. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się:

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :
a) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,
b) rozmowę kwalifikacyjną.

9. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
10. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
           Burmistrz

Szklarska Poręba,06.01.2009 r.






/-/ Arkadiusz Wichniak
BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

OGŁASZA  KONKURS  NA  

STANOWISKO

DS. ORGANIZACJI IMPREZ
W MIEJSKIM OŚRODKU KULTURY, SPORTU I AKTYWNOŚCI LOKALNEJ

w Szklarskiej Porębie – ul. Słowackiego 13 
1. Wymagania niezbędne :

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który :
1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada co najmniej wykształcenie średnie, 

7) posiada łącznie co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe, 

8) posiada wiedzę i znajomość przepisów w zakresie:

a) organizacji i prowadzenia działalności kulturalnej,

b) bezpieczeństwa imprez masowych,

c) zamówień publicznych
9) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym korzystanie z  pakietu MS Office ),

2. Wymagania dodatkowe: znajomość języka obcego będzie dodatkowym atutem.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 
Zadania podstawowe: 
1) organizacja koncertów, spektakli, prelekcji, wystaw itp.,
2) organizacja imprez turystycznych, rekreacyjnych i sportowych,

3) organizacja przeglądów, konkursów, wystaw, imprez okolicznościowych, rodzinnych i obrzędowych,

4) organizacja widowni,

5) prowadzenie dokumentacji imprez,

6) obsługa techniczna i artystyczna imprez,

7) współpraca ze środowiskiem lokalnym.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne :
1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego ( druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ),
4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia,

10) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

3) napisem: Konkurs na wolne stanowisko pracy,

4) wskazaniem nazwy stanowiska pracy
należy złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie   do dnia 20 stycznia 2009 r. do godz. 15.30. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  
6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
21 stycznia 2009 r. o godz. 10.00.
8. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

3) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

4) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :
c) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,
d) rozmowę kwalifikacyjną.

9. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
10. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
           Burmistrz

Szklarska Poręba,06.01.2009 r.






/-/ Arkadiusz Wichniak
BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

OGŁASZA  KONKURS  NA  

STANOWISKO

GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO
W MIEJSKIM OŚRODKU KULTURY, SPORTU I AKTYWNOŚCI LOKALNEJ

w Szklarskiej Porębie – ul. Słowackiego 13 
1. Wymagania niezbędne :

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który :
1) jest obywatelem polskim lub ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,
2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności, instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów  lub za przestępstwo karne skarbowe,
4) Spełnia jeden z poniższych warunków 
a) ukończył ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 – letnią praktykę w księgowości,
b) ukończył średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną  i posiada co najmniej 6 – letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
d) posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia  ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wiedzę specjalistyczną z zakresu następujących aktów prawnych:

a. ustawy o rachunkowości,
b. ustawy o finansach publicznych,
c. rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych
7) posiada wiedzę i znajomość przepisów w zakresie:

a) finansów publicznych,

b) rachunkowości,

c) zamówień publicznych,

d) pozyskiwania środków pomocowych
e) organizacji i prowadzenia działalności kulturalnej,

8) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym korzystanie z  pakietu MS Office ),

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 
Zadania podstawowe: 
1) prowadzenie wszystkich spraw związanych z działalnością finansową Ośrodka, 
2) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

3) prawidłowe i terminowe sporządzanie oraz przesyłanie deklaracji przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu społecznym,

4) sporządzanie list płac i wypłata wynagrodzeń,

5) opracowywanie rocznych planów finansowych Ośrodka,

6) przygotowywanie wniosków w celu pozyskania środków finansowych z różnych funduszy pomocowych na zadania związane z działalnością Ośrodka oraz ich realizacja,

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne :
1) list motywacyjny,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego ( druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ),
4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia,

10) oświadczenie, ze kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 r., nr 14,                          poz. 114, z późn. zm.)

11) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

5) napisem: Konkurs na wolne stanowisko pracy,

6) wskazaniem nazwy stanowiska pracy
należy złożyć w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie   do dnia 20 stycznia 2009 r. do godz. 15.30. 

O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  
5. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
6. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
21 stycznia 2009 r. o godz. 10.00.
7. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :
a) ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,
b) rozmowę kwalifikacyjną.

8. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
9. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
           Burmistrz

Szklarska Poręba,06.01.2009 r.
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