Ogloszenie Nr A0/16

Prezydent Miasta Bialegostoku oglasza nabér na stanowisko:
inspektora ds. obstugi protokolarnej
w Departamencie Prezydenta Miasta
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

nadzorowanie przygotowan oraz zapewnienie oprawy protokolarnej spotkan i konferencji,
utrzymywanie kontaktow roboczych z przedstawicielami komodrek organizacyjnych urzedéw
administracji publicznej: rzgdowej i samorzadowej, zaangazowanych w proces przygotowania
i obstugi uroczystosci zwigzanych ze swigtami panstwowymi i miejskimi oraz
z przedstawicielami korpusu konsularnego w Bialymstoku,

udzielanie pomocy protokolarnej i konsultacji z zakresu protokotu dyplomatycznego
i protokotu UE instytucjom oraz osobom zaangazowanych w proces przygotowania i obstugi
spotkan i konferencji oraz przyjeé organizowanych z udzialem wiadz panstwowych na terenie
miasta, '

biezgca obstuga protokolarno-organizacyjna Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta
Miasta,

prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

sporzgdzanie sprawozdafn z udzielonych zamoéwien publicznych oraz planéw zamoéwien
publicznych,

oglaszanie prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia w BIP Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zakresu prowadzonych spraw.

2. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo lub administracja oraz co najmniej
trzyletni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe :

znajomos$¢ przepisOw ustaw: Prawo zaméwien publicznych, o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kpa,

ukonficzone kursy specjalistyczne z zakresu zamowien publicznych, z zakresu protokotu
dyplomatycznego oraz kursy zwiazane z organizacjg uroczystosci publicznych,

znajomos¢ podstaw protokotu dyplomatycznego oraz elementow protokotu UE,

umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej,

umiejetno$¢ pracy przy kilku projektach rownoczesnie, pod presjg czasu, dziatania
w sytuacjach nieprzewidywalnych i radzenia sobie ze stresem,

umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow,

umiejgtnos¢ poszukiwania nowych rozwigzan, prognozowania,

samodzielno$¢, doktadnos¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista,

znajomo$¢ obshugi komputera (MS Office),

dyspozycyjnosé — gotowosé do pracy w weekendy,

do$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.




4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135), kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy.

S. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia........ﬂ..ﬁ%ﬁ%@.....lﬁm r.

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w_Punkcie Informacyinym lub Kancelarii Ogélne; Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1 lub droga pocztowa na adres: Urzad Miejski
w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15 — 950 Biatystok — w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty
sygnaturg: BKP.210.10.2016 oraz dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. obslugi
protokolarnej w Departamencie Prezydenta Miasta”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy z wynagrodzeniem brutto
w przedziale 2000 — 2400 zt.

7. Informacje dodatkowe:

® W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosil powyzej 6 %.

* Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogq elektroniczng.

* Oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy sie data wplywu do Urzedu!), w sposéb inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedqce odpowiedzig
na ogloszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

* Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogq byé odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesiqca od dnia zakoriczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu, za
okazaniem dowodu tozsamosci) w Biurze Zarzqdzania Kadrami, ul. Stonimska 1, pokdj nr 312.
Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

* Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi odpowiedzig na
oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 Zarzqdzenia wewnetrznego Nr 83/15 Prezydenta
Miasta_Bialegostoku z dnia 10 listopada 2015 r. w_sprawie szczegélowych zasad i trybu
przeprowadzania naboru_na_wolne stanowiska urzednicze, w_tym kierownicze stanowiska

urzednicze.

Biatystok, 2016 - 04 - 29




