OR.2110.2.2023 Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Naboru Pracownikéw
Zarzadzenie Nr BM.2000.7.2017
Burmistrza Miasta Imielin
z dnia 24.07.2017

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta Imielin
41 — 407 Imielin ul. Imielinska 81

BURMISTRZ MIASTA IMIELIN
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

INSPEKTOR

w Referacie Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- minimum 4 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

- obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umo6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

- znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego w
szczegoblnosci gminy, struktury Urzedu Miasta Imielin,

- umiejetno$¢ sporzadzania pism, umdw, uchwal, zarzadzen.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ programéw Lex, pakietu REKORD, Legislator,
2) wysoka kultura osobista,

3) komunikatywnos¢,



3. Zakres zadan:

1. tworzenie projektéw uchwat i zarzadzen w formacie XML — opracowywanie projektéw aktow
wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dzialania Urzedu, przygotowywanie projektow
zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwat Rady Miasta;

2. przygotowywanie dokumentéw dot. naboru pracownikow, nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy;

3. przygotowywanie dokumentéw w zakresie awanséw wewnetrznych, oceniania pracownikéw,
organizowanie shizby przygotowawczej;

4.prowadzenie rejestru ewidencji czasu pracy;

5.przygotowywanie rocznych planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji urlopéw;

6. prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, godzin nadliczbowych, wyjs$¢ prywatnych,
sp6znien, delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

7. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikow;

8. prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i profilaktyka zapobiegawcza,
badaniami okresowymi i szkoleniem pracownikéw w zakresie BHP;

9. przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza w formie papierowej i elektronicznej;

10. prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz przygotowywanie dokumentacji w zakresie
odpowiedzi na informacje publiczng zwiazanych z zakresem zadarn Referatu Organizacyjnego;
11. przygotowywanie uméw cywilnych zwigzanych z zakresem zadan Referatu Organizacyjnego,
12. organizowanie i prowadzenie praktyk szkolnych i studenckich;

13. wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy absolwenckich;

14.wspolpraca z Referatem Finansowo — Budzetowym w zakresie prowadzenia Pracowniczych
Planéw Kapitatowych;

15.prowadzenie kart materialowych odziezy ochronnej oraz wydanego sprzetu;

16. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

17.zapewnienia zastepstwa za pracownika prowadzacego kadry.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Imielin,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy,

4) pracy biurowa, brak barier architektonicznych w dostepnosci do pomieszczen,

gdzie bedzie wykonywana praca,

) planowany termin zatrudnienia luty 2023 rok

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin w rozumieniu
przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym wywieszenie ogloszenia (m-c grudzien 2022)
wyniést mniej niz 6%.



9. Wymagane dokumenty:
1) CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) list motywacyjny,
4) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

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

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w Referacie Organizacyjnym” osobiicie w Urzedzie Miasta
w Imielinie, w Biurze Obslugi Mieszkanca lub przesta¢ listem poleconym na adres Urzad Miasta
w Imielinie, ul. Imielinska 81, 41 — 407 Imielin lub w formie elektronicznej poprzez system
elektronicznej skrzynki podawczej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP
w terminie do dnial7 lutego 2023 r. do godz. 12.00.

11. Inne informacje:
1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne, lub ktére wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

3) kandydaci, ktorzy speinia wymogi formalne zostana powiadomieni o ewentualnym pisemnym
tedcie i rozmowie kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne zlozone w ramach naboru, na wniosek kandydata moga by¢ zwrécone
w terminie do trzech miesiecy od ogloszenia naboru lub po uplywie trzech miesiecy zostana

Zniszczone,
BURMISTHZ MIASTA
Imielin, dnia, .. JO 1291‘5‘« ” IMJELIN
U

Jan Chwiedacz

( podpis Burmistrza Miasta)
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