OGŁOSZENIE O NABORZE  NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA 
W STRAŻY MIEJSKIEJ W CHOJNICACH

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl) w dniu 1 grudnia 2008 roku

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych 
(Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

KOMENDANT STRAŻY MIEJSKIEJ W CHOJNICACH
ogłasza nabór kandydatów na

wolne stanowisko starszego referenta
Straży Miejskiej w Chojnicach

I. Zakres zadań:

I. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej egzekucji opłat dodatkowych oraz postępowań w sprawach o wykroczenia wynikających 
z funkcjonowaniem strefy płatnego parkowania;
I. przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postępowania egzekucyjnego należności z tytułu nałożonych mandatów karnych;

I. rejestracja i przekazywanie wniosków o ukaranie do sądu;

I. przygotowywanie prowadzonej dokumentacji do przekazania jej do archiwum zakładowego;

I. załatwianie innych spraw niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania Komendy Straży Miejskiej.
II. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane 
ze stanowiskiem:
a) niezbędne:

1. wykształcenie wyższe;

2. obywatelstwo polskie;

3. ukończony 18 rok życia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie                  z pełni praw publicznych;

4. stan zdrowia pozwalający na zatrudnianie na określonym stanowisku;

5. brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne;

6. nieposzlakowana  opinia;

7. biegła znajomość pakietu MS Office Word, Excel;
8. znajomość rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 
9. znajomość przepisów prawa w zakresie:

· postępowania administracyjnego;

· kodeksu postępowania w sprawach o wykroczenia;

· dotyczących funkcjonowania jednostek organizacyjnych samorządu terytorialnego, w tym straży gminnych

b) dodatkowe:

- terminowość;
- rzetelność;
- predyspozycje do pracy w zespole;
- komunikatywność;

- doświadczenie w pracy w administracji;

- posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa do dostępu do informacji niejawnych 
     z klauzulami (poufne i zastrzeżone);
- odpowiedzialność.
III. Oczekujemy na państwa pisemne zgłoszenia zawierające:

1. aktualne CV ze zdjęciem, 

2. odręcznie napisany list motywacyjny, 

3. kserokopie dokumentów poświadczających kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej, 

4. oświadczenie kandydata, że w pełni korzysta z praw publicznych, 

5. oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne.
Wymagane dokumenty można składać:

w terminie do 16 grudnia 2008 roku do godz. 1000:

- osobiście

w Biurze Podawczym Urzędu Miejskiego w Chojnicach Stary Rynek 1 89-600 Chojnice,
- lub przesłać na adres:

Straż Miejska w Chojnicach Stary Rynek 1 89-600 Chojnice.

z dopiskiem na kopercie „Nabór- starszy referent”
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Straży lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, które wpłyną do Straży niekompletne lub po upływie wskazanego wyżej terminu nie będą rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr  101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r., nr 142, 
poz. 1593 z późn. zm.).

