Wiladystawowo, dn. 13 lipca 2023r.

ZKP.2110.10.2023

Burmistrz Wtadystawowa

(Urzad Miejski we Wladystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, 84 — 120 Wtadystawowo)

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Zespole ds. Administracji Urzedem
w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie

/umowa na peten etat/

I. Wymagania niezb¢dne:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

Obywatelstwo polskie.

. Wyksztalcenie $rednie z do§wiadczeniem zawodowym min. 5 lat lub wyksztalcenie wyzsze.

Staz pracy w jst lub jednostce organizacyjnej jst min. 2 lata,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosé logicznego myslenia, pracy samodzielnej oraz w zespole,

Umiejetnosé organizacii pracy rowniez pod presjg czasu.

Umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa.

0. Obsluga komputera i urzadzen peryferyjnych.

I1. Wymagania preferowane:

1.

N

Znajomo$¢  ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

Preferowane wyksztalcenie: ekonomiczne, administracyjne.

Posiadanie prawa jazdy kat. B

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem budynku Urzedu Miejskiego
we Wiladystawowie w tym: awarie, naprawy, konserwacje i przeglady zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia urzedu,

Zakup towarow i ustug dla Urzedu zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien do kwoty
130 tys. zt.,

Udzial w realizowanych przez Urzad zaméwieniach publicznych, ich planowanie i
realizacja,

Sporzadzanie uméw 1 wystawianie faktur wynikajacych z powierzonych zadan oraz
opisywanie faktur zakupowych,

Prowadzenie rejestru i nadzorowanie konserwacji i serwiséw gwarancyjnych,

Realizacja czynno$¢ konserwacyjno — serwisowych dla urzadzen i maszyn na wyposazeniu
urzedu oraz biezaca konserwacja sprzetu biurowego (drukarki, faksy, telefony itp.),



8. Zaopatrzenie i prowadzenie magazynu materialéw biurowych, tuszy i toneréw,

Zaopatrzenie pracownikéw gospodarczych w §rodki czystosci 1 higieniczne,

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem sali w budynku urzedu oraz prenumerata
prasy dla Urzedu,

11. Ewidencja srodkéw trwalych i wyposazenia — przekazywanie do RFB informacji o zmianie
miejsca uzytkowania przedmiotu, drukowanie 1 naklejanie kodow kreskowych
na wyposazenie i §rodki trwate oraz udzial w inwentaryzacji, obstuga programu STOCK,

12. Udzial w przygotowaniu planu budzetu dla Zespotu ds. Administracji UM oraz jego
realizacja poprzez zaangazowania srodkow,

13. Archiwizowanie wytworzonych dokumentéw, zgodnie z JRWA i obowiazujacymi

e

w Urzedzie przepisami w tym zakresie.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

VI.

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski we Wladystawowie, ul. Gen. J. Hallera 19, II pigtro Zesp6t ds.

Administracji  Urzedem, budynek 2z winda dostosowany do potrzeb o0séb
niepelnosprawnych.

2. Wymiar czasu pracy — pelen etat.

3. Warunki pracy — zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP,
zapewniony dostep do stanowiska komputerowego.

Wynagrodzenie — zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2022
Burmistrza Wiadystawowa z dnia 10 stycznia 2022r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim we Wladystawowie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Zarzadzenia Nt30/2022 Burmistrza Whadystawowa z dnia 21 lutego 2022r.w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 8/2022 Burmistrza Wladystawowa 2z dnia 10 stycznia 2022r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim we Wladystawowie regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnej w jednostce: W miesiacu
poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia = oso6b
niepetnosprawnych W jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VII.Wymagane dokumenty:

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o Zyciorys /CV/ =z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres zamieszkania, e-mail, telefon),
e list motywacyjny uzasadniajacy ubieganie si¢ o ww. stanowisko - wlasnorecznie podpisany,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom, §wiadectwo),
e kopie §wiadectw pracy,
e kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
e oSwiadczenia:
a. o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
b. o niekaralnosci (wybrany kandydat zobowiazany bedzie dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
c. o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych udzial
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
we Wladyslawowie



Wzory os§wiadczen dostepne na stronie;- gakladka Urzad Miejski - Praca
- zg0da kandydata: ,,\Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski we Wladystawowie

danych osobowych okreslonych w wymaganych dokumentach w celu prowadzenia naboru
na stanowisko wskazane w ogloszeniu” (zgoda zawarta w treSci oswiadczenia:
http://bip.wladyslawowo.pl - zaktadka Uryad Miejski - Praca).

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (Dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VI. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu lub przesyla¢ do dnia

07.08.2023r. na adres: URZAD MIEJSKI WE WEADYSEAWOWIE, ul. Gen. Hallera
19, 84-120 Wtadystawowo, z dopiskiem: ,nabér — Podinspektor w ZAU”.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
etap I — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
etap II — rozmowa kwalifikacyjna (lub/ i test wiedzy) z kandydatami spetniajacymi warunki
formalne ogloszenia.

2. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza Wladystawowa.

3. Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjna, majace;j
na celu sprawdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci 1 formy dokumentéw
aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy
dokumentéw Komisja Rekrutacyjna sporzadzi liste¢ kandydatow spelniajacych wymagania
niezbedne.

4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostana
powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego postgpowania
konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a takze formie. Osoby,
ktére nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

5. Szczegdlowych Informaciji o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Kadrowo — Placowym
Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie pod nr te. 58 674-54-37.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.wladyslawowo.pl, zakladka URZAD MIEJSKI - PRACA/ogloszenia
o wynikach naboru) -) - oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie.

7. Burmistrz Wladystawowa ma prawo odwolania naboru badZ niewybrania kandydata
bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w konkursie na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim we Wtadystawowie

Ochrona Panstwa danych osobowych jest dla nas bardzo wazna, dlatego zgodnie z artykulem
13 ust. 11 2 oraz w poszanowaniu art 12 RODO prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszymi informacjami:

1. Niniejszym informujemy iz:
a.  Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Wtadystawowa, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120
Wiadystawowo, telefon: 58 6745400, email: um@wladyslawowo.pl
b.  Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych tel.: 58 6745400 wew. 555, email:
iod@wladyslawowo.pl
c.  Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja procesu zatrudnienia w Urzedzie Miejskim
we Wladystawowie.
d.  Podstawa prawna przetwarzania jest Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a przestankq
legalizujaca przetwarzanie jest RODO art 6 ust 1 lit. b, c.
e.  Przetwarzane dane osobowe moga zosta¢ przekazane do podmiotéw przewidzianych w przepisach
prawa w szczegolnosci instytucji kontrolujacych.
f.  Przetwarzane dane nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowe;.
2. Ponadto:

a.  Dane przetwarzane bedg przez okres wynikajacych z przepiséw prawa oraz poddawane archiwizacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
b.  Osoba ktérej dane dotycza ma prawo do:

1. Dostepu do swoich danych ktére przetwarza administrator.

2. Sprostowania danych przetwarzanych przez administratora.

3. Zadania usuniecia danych jezeli przepisy szczegdlne nie méwia inaczej.

4. Zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarzaniu danych.
c.  Osoba ktérej dane dotycza ma prawo cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych w zakresie w jakim
dane przetwarzane sa na podstawie udzielonej zgody.
d.  Osoba ktérej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
e.  Podanie danych jest wymogiem wynikajacym z przepisow szczegblowych.
f.  Dane nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji. Dane nie beda
uzyte do profilowania.
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