OR.2110. 6 .2020

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR

w Referacie Organizacyjnym

W URZEDZIE MIASTA IMIELIN
41-407 Imielin ul. Imielinska 81

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie : wyzsze magisterskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programu FINN 8 SQL oraz pakietu MS Office ;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

staz pracy w administracji samorzgdowej;
wysoka kultura osobista;
komunikatywno$¢;

znajomosc miasta;

3. Zakres zadan:

1)

2)

3)

Organizowanie pracy i prowadzenie Biura Obstugi Mieszkancow w szczegolnosci:

obstuga mieszkancow;

obstuga interesantéw w zakresie wydawania drukéw, wnioskéw do zatatwienia sprawy,
pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja;
przyjmowanie, pieczetowanie pism, skanowanie, pieczetowanie i rejestrowanie
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

rejestrowanie pism w oparciu o elektroniczny system obiegu dokumentow,
przekazywanie korespondencji do Sekretariatu Burmistrza celem dekretacji, po dekretac;ji
przekazywanie dokumentacji pracownikom za potwierdzeniem,

Wspétpraca z podmiotami realizujgcymi ustugi okreslone w ustawie z dnia 5 lipca 2018r.
o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.
Obstuga oso6b ze szczegolinymi potrzebami (Deklaracja dostepnosci).



4) Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu.

5) Obstuga potaczen telefonicznych.

6) Przekazywanie Wyciggow z Sesji Rady Miasta i Komisji Referatom wskazanym
w dekretaciji.

7) Prowadzenie rejestrow: uméw w wersji elektronicznej, kluczy, pism przeznaczonych do
umieszczenia na tablicach ogloszen, pieczeci urzedowych.

8) Pelnienie zastepstwa w sekretariacie.

9) Archiwizacja dokumentow.

10) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych , ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.

11) Przygotowywanie umoéw na korzystanie z ustug pocztowych i telekomunikacyjnych.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

13) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajgcych z realizowanych
zadan.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Imielin.

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3) praca biurowa, brak barier architektonicznych w dostepno$ci do pomieszczen, gdzie
bedzie wykonywana praca.

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

6) planowany termin zatrudnienia: styczen 2021

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym wywieszenie ogtoszenia (m-c listopad )
wyniost 0 %. -

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;



9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora, ktérym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg wtadz w Urzedzie Miasta
Imielin przy ul. Imielinskiej 81,41-407 Imielin skfadanych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacyjnego.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym ”
w terminie do dnia 11.12.2020r. do godz. 12.00. osobiscie w Urzedzie Miasta w Imielinie,
pokoj nr 15 Biuro Obstugi Mieszkancow.

2) na adres: Urzad Miasta Imielin, 41-407 Imielin, ul. Imielinska 81,

8. Inne informacije:

1) zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzar wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wplyng po wyzej podanym terminie nie bedg
rozpatrywane ;

3) kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o ewentualnym
pisemnym tescie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek mogg by¢ zwrdcone
w terminie do trzech miesiecy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesigcy
zostang zniszczone.
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