BURMISTRZ MIASTA ZARY
oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zarach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:

Podinspektor ds. organizacyjnych w Wydziale Administracyjnym

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

¢) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

b) ogodlna znajomos$¢ przepisow prawa przepisOw prawa, a w szczegOlnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego,

¢) umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisOw prawa z zakresu wykonywanych zadan,

d) umiejetnosé jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i w pismie,

e) komunikatywno$¢ i otwarto$¢ w kontaktach z interesantami,

f) wysoka kultura osobista,

g) umiejetnosé obstugi komputefa,

h) dyspozycyjnosé, obowigzkowos$¢, starannos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.,



4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:
1) prowadzenie i aktualizacja pozaksiggowej ewidencji srodkow trwalych oraz
wyposazenia,
2) nadawanie numerow inwentarzowych,
3) likwidacja zuzytych i zniszezonych sktadnikéw majatkowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
5) sporzadzanie umow oraz opisywanie faktur.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych marcu 2016 r. — 4,74 %

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera, bezpieczne warunki
pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych oraz mozliwe prowadzenie czynnosci
poza zakladem.

7. Wymagane dokumenty:
1) CV- Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata:

“wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (ij. Dz.U. z 2014 r,
poz. 1202. ze zm.),

2) o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz

3) w przypadku obywateli, ktérzy moga star¢ si¢ o zatrudnienic na stanowisku
urzedniczym, w my$l art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

5) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: “oswiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepsiwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”,(w przypadku wyboru,
kandydat zobowiazany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosei z Krajowego
Rejestru Karnego),

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

urzedniczym,



7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu wykonywanie

obowigzkdw w wymiarze | etatu,
8) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony internetowej BIP Urzgdu):

ttp://www.bip.zarv.pl/procedury/113/122/Kwestionariusz osobowy dla

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie/

9) kopia dyplomu, §wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy

zaswiadczenia o zatrudnieniu)

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w  przypadku kandydata

zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych,

12)inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykow

obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Wszystkie o§wiadczenia sktadane przez kandydata oraz CV musza by¢ opatrzone jego

podpisem.

Wszystkie dokumenty kandydat sktada w formie kopii (poswiadczonej przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 09 maja 2016 r. w zamknigtej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych”

- osobiscie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Zarach, pl. Rynek 1 - 5, 68-200 Zary

w punkcie kancelaryjnym (Biuro Podawcze)

- lub listownie na adres (decyduje data wptywu):

Urzad Miejski w Zarach, pl. Rynek 1-5, 68-200 Zary

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 23/2016 Burmistrza
Miasta Zary z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie postepowania przy naborze na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zarach

oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
W sprawie naboru informacji udziela Inspektor ds. Kadr Grazyna Jaroszewicz - Bortnowska,
w godz. od 8% do 15%, tel. 68 4708337.

Zary, dnia 26.04.2016 .




