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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Biskupca oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Biskupcu

Burmistrz Biskupca informuje, ze w miesiqcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogioszenia_,_
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej | spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych byt nizszy niz 6%.

Stanowisko pracy: PODINSPEKTOR DS. OSWIATY

Urzad Miejski w Biskupcu
Al. Niepodlegtosci 2, 11-300 Biskupiec

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoéw o
szkolnictwie wyzszym (preferowane wyksztalcenie o kierunku administracja), lub
posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomo$¢ 1 umiejetnoSC stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie
administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej,
2) praktyczna umiej¢tno$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows
(MS Office),
3) zdolnos¢ organizacji pracy i umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
4) umiej¢tnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5) odpornos¢ na stres,
6) wysoka kultura osobista.

Osoby, ktére nie beda spelmialy wszystkich wymagai niezbednych nie zostana
dopuszczone do dalszego udzialu w prowadzonym postepowaniu.

3. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewngtrz budynku, II pietro; praca z
przewaga wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dgbe,
niedostosowany dostep do toalet, brak wind dla 0sob niepetnosprawnych

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:
1) sprawy organizacyjne zwigzane z dowozem dzieci do szkot
2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,,
3) rozliczanie kosztow eksploatacji placéwek oswiatowych
4) pomoc w wykonywaniu czynnos$ci ksiggowych dot. spraw o$wiaty



S. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

5) kserokopie dokument6w potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) potwierdzone wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) potwierdzone wiasnorecznym podpisem oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo skarbowe,

9) potwierdzone wiasnorecznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

10) potwierdzone wilasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Podinspektora ds. o§wiaty,

11) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych podanych w
ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw, stosowne oswiadczenia o ich spetnieniu.

UWAGA : Wszystkie powyzsze dokumenty powinny zostaé opatrzone
witasnorecznym podpisem kandydata.

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaéwiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula :

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych " z wlasnorecznym czytelnym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Kancelarii
(pokdj Nr 10) Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Al Niepodleglosci 2 lub przestaé poczta
do 21 sierpnia 2015 r. do godz. 15:30. Koperty winny byé zaadresowane: Urzad Miejski
w Biskupcu, Al Niepodleglosci 2, 11-300 Biskupiec z dopiskiem: "dotyczy naboru na
stanowisko — Podinspektor ds. o§wiaty”.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela pracownik Referatu Kadr, promocji i
wspélpracy zagranicznej tel. 089 715 01 33,

2. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane,

3. Ziozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
niezbednych dla kandydata.

4. Lista osdb, ktore spelnity wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem hitp//bip. biskupiec.pl oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Biskupcu.

5. Kandydaci o terminie testu kwalifikacyjnego (wiedza o funkcjonowaniu samorzadu
terytorialnego oraz z przepiséw Kodeksn postepowania administracyjnego) i rozmowy
kwalifikacyjnej zostany poinformowani telefonicznie, dlatego tez uprasza si¢ o podanie“/ S T i3 >
bezposredniego numeru telefonu do kandydata.

6. Z prowadzonego postgpowania konkursowego sporzadzony zostanie protokot.
7. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia procedury naboru w BIP Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.
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