Burmistrz Swiecia

oglasza nabdr na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim - w Wydziale Organizacyjnym

I. Podstawowe wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku inspektora
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

1.
2.

Wyksztalcenie wyzsze z minimum 3-letnim staZem pracy w administracji publicznej.
Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b} ustawy o samorzadzie gminnym,

c} ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e} ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

f) ustawy prawo zaméwien publicznych w ogdlnym zarysie, potwierdzone certyfikatem.
Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa popeinione umyS$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Umiejetnos¢ pracy w zespole

- Samodzielnosé i komunikatywnosé.

Posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen informatycznych.

II. Wymagania dodatkowe:

1
2.
3.
4
5

dyspozycyjnosé.

gotowos§¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

odporno$é na stres.

Umiejetnoscé czytania dokumentacji techniczne;.

umiejetnosé podstawowej pracy przy komputerze z mozliwoscig zdrowotna do pracy przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

III. Zakres podstawowych zadad wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

8.

9.

wykonywanie niezbednych czynnosci w zakresie przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowani o zaméwienia publiczne we wszystkich trybach na rzecz gminy Swiecie,
przygotowywanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych
oraz innych zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno§ci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

nadzorowanie realizacji zadan przez organizacje pozarzadowe w zakresie realizacji zadania
publicznego w ramach ogloszonego konkursu oraz kontrola realizacji zadania publicznego,
realizowanie spraw zwiazanych z ustawg o repatriacji i ustawg o cudzoziemcach oraz innych
spraw zwigzanych z przyjeciem obcokrajowcéw na teren Gminy,

realizowanie spraw zwigzanych z ochrong i promocja zdrowia,

wspblpraca  przy  organizowaniu  uroczysto§ci  patriotycznych,  okolicznosciowych
i dozynkowych,

wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ustalania zbioréw danych osobowych
i nadzorowanie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych oscbowych,
sprawowanie nadzoru na terminowg realizacja odpowiedzi na pytania wynikajace z ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

10. opracowywanie zestawiefl i sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy.
11. ciagle monitorowanie i dostosowywanie sie do zmiany przepiséw prawnych.
12. prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéow MDOK.

IV. Warunki pracy:

1.

arwN

budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 - jest przystosowany dla
0s6b z dysfunkcja ruchu.

staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obciazenie praca.

praca przy komputerze, w pozycji siedzace;j.

czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

umowa © prace w wymiarze pelnego etatu; pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres
6 miesiecy.



6. zatrudnienie przewidujemy od dnia 1 kwietnia 2019 roku,
7. przecietne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku inspektora w Urzedzie

Miejskim wynosi 3.500 zt brutto.

V. Informacja i wskaZniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia

os6b niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

Vi. Wymagane dokumenty:
1. podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem

przystapienia do konkursu,
2. zyciorys (CV),
. kwestionariusz osobowy,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska

oraz udokumentowany $wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy,

5. oswiadczenia:
- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- o niekaralnodci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyskne
przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 i 1669).

w

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach

w terminie do dnia 22 lutego 2019 roku do godz. 15.00,
wraz dopiskiem:
,Nabér na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu - Wydzial Organizacyjny”

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124 pok. Nr 21 lub
- poczta na adres: Urzad Miejski ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie.

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie pozostaja, bez rozpatrzenia.
VI, Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyinej zostana
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie,

Krysztof K Kutakowski




