OGLOSZENIE O NABORZE Nr 8 /2019
z dnia 05.02.2019 r.

Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - K, amienne;j:

1. Stanowisko pracy

Do spraw administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym
Tlo$¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : petny etat

3. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
Wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie érednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

2) preferowany profil: administracja, ekonomia

3) Doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

4) umiejetnosé biegtej obstugi komputera,

5) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innego padistwa ktéremu
na postawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,

6) kandydat musi posiada¢ petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystaé z pelni praw
publicznych,

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw,

W tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa prawo zamowien publicznych,

- ustawa o finansach publicznych,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

- Statut Gminy Skarzysko-Kamienna,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

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

1) odpowiedzialnoéé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,

2) rzetelno$é przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych,

3) odpornosé na stres oraz umiejetnosé realizacji kilku proceséw réwnolegle,
4) dyspozycyjnoéé,



5) zyczliwoi¢ w kontaktach z intetesantem,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

8) samodzielnos¢, rzetelno$é przy wykonywaniu obowiazkéw shuzbowych,
9) obstuga komputera,

4. Zakres wykonywanych zadar :
1. Zadania gtéwne:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu biurowego znajdujacego sie w budynku Urzedu Miasta, z
wylaczeniem sprzetu komputerowego i telefonicznego,

2) obstuga programu STOCK dot. ewidencjonowania érodkéw trwatych;

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ocena przydatnodci skladnikéw majatku ruchomego
Gminy,

4) realizacja zadar zwiazanych z przeprowadzeniem likwidacji Srodka trwatego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem na tablicy Urzedu Miasta ogloszen
przesylanych przez inne jednostki organizacyjne, z wylaczeniem spraw zwiazanych z wykupem
dziatek rolnych,

6) prowadzenie ewidencji ogloszes przesylanych do Urzedu Miasta,

7) wspdtdzialanie z pracownikiem Wydziatu Organizacyjnego prowadzacym strone BIP, w zakresie
zamieszczania przesylanych ogloszeri przez inne jednostki otganizacyjne,

8) wspotdziatanie z komdrkami merytorycznymi Urzedu Miasta w sprawie zamieszczania
przestanych ogloszer w miejscach planowanego przedsiewziecia,

9) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zakupami dokonywanymi na rzecz Urzedu Miasta;,

10) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia pracownikéw Urzedu Miasta,

11) wspoéldziatanie z komérkami merytorycznymi Urzedu Miasta w sprawie inwentaryzacji §rodkéw
trwalych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerats pracy, czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb
Urzedu.

2. Zadania POMOCIICZE w.vest BEAK w1vvivriecroreceensssessimsssssinse e sneessssssessssesssssseesseees s
3. Zadania okresowe: realizacja zadan zwigzanych z obstuga sekretariatu Prezydenta Miasta oraz
Zastepcoéw Prezydenta Miasta

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i CV.
2) kwestionariusz osobowy,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
5) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnogci z Krajowego Rejestru Karnego,
6) oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
7) zaswiadezenie lub oéwiadczenie o stanie zdrowia,



!

6. Inne informacje:

1)  Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
styczniu 2019 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozyc:
a) oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych  zatrudnienie
istaz,
b) oryginat §wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie,
c) za$wiadczenie o niekaralnosci.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Stkorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknictej kopercie
z dopiskiem: ,,Nab6r Nr 7 /2019 na stanowisko do spraw administracyjnych w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do dnia©4.03.2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).
v" Aplikacje, ktdre wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v’ o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v' informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;
v’ informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip skarzysko.pl) otaz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula;
/
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+REZYDENT MIASTA

Uwaga
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Administratorem danych jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamien )\, ulSikorskiego 18, 26-110
Skarzysko-Kamienna. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych) ins um.skarzysko.pl. Dane
fowe informacje

rAysko.pl.

podane na formularzu beds przetwarzane w celu procedowania
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Referatu Kadr i Szkoles

\ 0o~
Malgorzata Styczer



