OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Bialobrzegi
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BIALOBRZEGACH
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
PLAC ZYGMUNTA STAREGO 9

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bialobrzegach, Plac Zygmunta

Starego 9, 26-800 Bialobrzegi.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor w Urzedzie Miasta i Gminy

w Biatobrzegach — Wydzial Organizacyjny.
I11. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie wyksztalcenia wyzszego oraz 3 letniego stazu pracy lub wyksztatcenia
Sredniego oraz 5 letniego stazu pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office, a zwlaszcza Excel.

IVV. Wymagania dodatkowe:

1.
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znajomos$¢ przepisOw: Ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzadowych, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, ustawy o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego;

samodzielnos¢ w realizacji zadan i stosowaniu prawa,;

doktadnos$¢, rzetelnosé, cierpliwosé, pracowitosé;

dobra organizacja pracy.

. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Miasta
i Gminy w Biatobrzegach.

Zaopatrywanie w trybie ustawy o zamowieniach publicznych w artykuty materialowo-
techniczne i inne z przeznaczeniem na cele administracyjno-biurowe i gospodarcze Urzedu.
Prowadzenie zaopatrzenia na cele administracyjne, w tym w szczegolnosci zakup srodkoéw
trwalych 1 wyposazenia biurowego Urzedu Miasta i Gminy.
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Prowadzenie gospodarki drukami i1 formularzami z wyltgczeniem drukéw Scistego
zarachowania.
Realizacja $wiadczen pracowniczych, zgodnie z ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych i regulaminem ZFSS Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
ochrony przeciwpozarowej Urzedu w tym zaopatrywanie pracownikoéw w srodki ochronne
(odziez 1 sprzet ochrony osobistej, srodki utrzymania czystosci) zgodnie z Kodeksem pracy
i przepisami bhp.
Archiwizacja dokumentacji powstatej na stanowisku pracy.
Nadzor nad apteczka i biezace jej zaopatrywanie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku administracyjnego
zajmowanego przez Urzad,
Zlecanie remontdw i konserwacji srodkow trwatych 1 wyposazenia biurowego Urzedu.
Nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku i na zewnatrz obiektu oraz pracy
wykonywanej przez pracownikow obstugi.
Prowadzenie i realizacja zadan Archiwum Zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy.
Udzielanie rzeczowych 1 pelnych informacji z zakresu prowadzonych lub powierzonych
spraw.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.
. Informacja o warunkach pracy:
umowa o prac¢ w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na
czas nieokreslony;
miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9;
stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca
z pracownikami urzedu, dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy Biatobrzegi,
korespondencja tradycyjna i elektroniczna;

. wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn.
zm.) i regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy
w Biatobrzegach.

I. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
VII1. Wymagane dokumenty:

Hobde

list motywacyjny;

zyciorys — CV;

oryginat kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatlcenie 1 kwalifikacje

zawodowe;



6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7. os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i 0 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. o$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przed nawigzaniem stosunku
pracy);

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku inspektora;

12. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pozn. zm.);

13. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Biatobrzegach zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 czerwca 2019 r.

w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy w Bialobrzegach, Plac Zygmunta Starego 9,

pokd) nr 23 — w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na

stanowisko INSPEKTORA W URZEDZIE MIASTA | GMINY W BIALOBRZEGACH -

WYDZIAL ORGANIZACYJNY”.

Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej beda zwracane i nie majag wptywu na procedure

rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sie¢.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru pracownikow na wolne

stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Bialobrzegach zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 93/2011 Burmistrza Miasta i Gminy

Biatobrzegi z dnia 9 listopada 2011 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 35/2019 Burmistrza

Miasta 1 Gminy Biatobrzegi z dnia 2 kwietnia 2019 r.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy

w Biatobrzegach.

Burmistrz
Miasta i Gminy

Adam Bolek
Bialobrzegi, dnia 30 maja 2019 r.


http://www.bip.bialobrzegi.plobrzegigmw.e-bip.pl/




