OGLOSZENIE O NABORZE Nr 5 /2020
z dnia 08 czerwea 2020 r.
Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze kierownicze
w Urzedzie Miasta w Skariysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym

Ilos¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatdow:

Wymagania podstawowe:

1)
2)
3)
<)
3)

6)
7

§)

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisowo szkolniclwie wyzszym,
preferowany profil: administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia, kierunek techniczny,

doswiadczenie zawodowe: minimum 4-letni staz pracy,

umicj¢tnosé bieglej obstugi komputera,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego paristwa ktéremu na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej,

kandydat musi posiada¢ peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przesigpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)

b)

znajomosé aktéw prawnych niezbgdnych do wiadciwego wykonywania obowigzkdw,

w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw i zwigzkéw migdzygminnych.

predyspozycje i umiejgtnosci kandydata:

- kandydat powinien wykazywac inicjatywe i samodzielno$¢ w wykonywania powierzonych obowigzkéw,
- posiada¢ umieje¢tnosé bieglego postugiwania sig aktami prawnymi,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

- odporno$¢ na stres oraz umigjgtnosé realizacji réwnolegle kilku proceséw réwnolegle.

4, Zakres wykonywanych zadan :

I. Zadania gléwne:

kierowanie praca Referatu Administracyjno-Gospodarczego w Wydziel Organizacyjnym,

przygotowywanie projektow umow i zarzadzen w zakresie dziatania Referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzgdu Miasta,

przygotowywanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania w sprawie dostawy materiatéw biurowych,

wydawanie materialdw biurowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem $rodkéw czystosei na potrzeby Urzgdu Miasta, zabezpieczenie srodkow
i rozliczanie dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody i §ciekéw oraz §mieci w Urzgdzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji lub biezgcych napraw w Urzgdzie Miasta,



8) organizowanie i prowadzenie spraw przegladéw technicznych budynku Urzgdu,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczgciami oraz informacja wizualna w Urzgdzie.
10) Prowadzenie spraw z zakresu dziatania koordynatora do spraw dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

I1. Zadania okresowe:

Nadzér nad realizacja zadah pracownikéw prac interwencyjnych i robdt publicznych okresowo zatrudnionych
w Referacie.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urz¢du Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.

1

2)

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

4) oéwiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia,

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie 1 przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7.Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigeu maju 2020 r. jest wyzszy
niz 6 %
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przediozy¢:
a) oryginaly §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,
b) oryginat §wiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesla¢ na adres Urzgdu Miasta w Skarzysku -

Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 5§ /2020
na stanowisko kierownika Referatu Administracyjno-Biurowego Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia
23.06.2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzgdu).

v Aplikacje, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

v o terminie i migjscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie

v informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urz¢du pod
nr telefonu: 41/25-20-107;

v"  informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej
{(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.




Klauzula informacyjna

Zgodnic z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 201ér.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informujg, Ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18,
26-110 Skarzysko-Kamienna.

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail -_inspektori@um skarzysko.pl. Adres korespondencyjny; Urzad
Miasta w Skarzysku - Kamienngj ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie przepisdw prawa,
przez okres niezbgdny do realizacji postgpowania konkursowego.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostepu do tresci danych osobowych, ich sprostowania,
usuniceia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia
danych.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga byé przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowiazujgcych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).



