OGLOSZENIE O NABORZE Nr 20 /2019
z dnia 29,08. 2019 r.

Urzqd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Do spraw administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym w Referacie Administracyjno-
Gospodarczym

2. Ilosé stanowisk pracy — 1 etat
3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
Wwyzszym preferowane kierunki administracja, ekonomia, rachunkowosdé ,

2) Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy,

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

4) kandydat musi posiadaé pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pemi praw
publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Niezbedne wymagania od kandydatow:
Umiejgtnosci zawodowe

*  Znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do whasciwego wykonywania obowiazkéw,
w tym:

* - ustawy o samorzadzie gminnym,

® - ustawy o pracownikach samorzadowych,

* - ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

® - ustawa prawo zamowien publicznych,

* - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych,

* - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

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

1) odpowiedzialnoéé, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista,
2) rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,
3) odpornosé na stres oraz umiejetnos¢ realizacji kilku proceséw réwnolegle,



4) dyspozycyjnoié,

5) zyczliwosé w kontaktach z interesantem,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejetnoéé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

8) samodzielno$é, rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,
9) obstuga komputera,

5. Zakres wykonywanych zadan :
Zadania gléwne:

1) prowadzenie  spraw  dotyczacych  zlecania  remontéw kapitalnych i  biezgcych
w budynku Urzedu Miasta,

2) zamawianie materiatéw do remontéw biezgcych i kapitalnych budynku Urzedu,

3) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego tj. budynku Urzedu Miasta,

4) zlecanie obowiazkowych przegladéw stanu technicznego budynku oraz monitorowanie ich
aktualizacji,

5) administrowanie pomieszczeniami biurowymi i ogélnouzytkowymi w budynku Urzedu,

6) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu Miasta,

7) dokonywanie zakupéw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu
Miasta,

8) dokonywanie zakupéw drukéw urzgdowych oraz drukéw scistego zarachowania dla potrzeb
Urzedu, '

9) prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych kierowcy Urzedu oraz ich wystawianie,

10)  sporzadzanie sprawozdan w zakresie eksploatacji pojazdu shuzbowego na potrzeby instytucji,

11)  dokonywanie comiesigcznej analizy zuzycia paliwa w pojezdzie stuzbowym Urzedu Miasta,

12)  prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdu stuzbowego, w tym w zakresie: zakupu
czgécel, utrzymania czystosci oraz napraw biezacych samochodu stuzbowego,

13)  prowadzenie spraw dotyczacych zakupu lub dzierzawy urzadzen stuzacych do utrzymania
czystodci i porzadku w budynku Urzedu Miasta,

14)  prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu,

15)  okresowa obshiga sekretariatu Prezydenta Miasta oraz Zastepcow Prezydenta Miasta.

6.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie budynku Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

7.Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
2) krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz zatrudnienie,
5) oswiadezenie o niekaralnosci,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych wraz z wynikajaca z
art. 233 k.k. klauzulg *,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajaeg z art. 233 k.k. klauzula *,

8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 k k.
klauzulg *,

9) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzulg *,



10) zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze

* Wyze wymienione oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami kandydaci mogq pobraé ze
strony internetowej: www.um.skarsysko. pl (w zakiadce praca )
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3)
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8. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepeosprawnych w miesigcu lipcu 2019,
jest wyzszy niz 6 %

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przediozy¢ oryginaty $wiadectw
pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz oraz wyksztalcenie.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ shizbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.,

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia oéwiadczenia majatkowego
zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzgdzie gminnym.

Prezydent zastrzega sobie mozliwoé¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

9.Miejsce i termin zloZzenia dokumentdw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobicie Tub przesta¢ na adres Urzedu Miasta w

Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabér Nr 20 /2019 na stanowisko do spraw administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym w terminie
do dnia 12.09.2019 r. (decyduje data faktycznego wpltywu do urzedu).

v

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

v o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

v' informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr telefonu:
41/2520107;

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

Uwaga:

Administratorem danych jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-
Kamienna. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: inspektor@um.skarzysko.pl.
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