Biskupiec, 10.12.2015r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Biskupca oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Biskupen
Burmistrz Biskupca informuje, ie w miesiqcu poprzedzajqeym date upublicznienia ogloszenia,

wskatnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej I spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Stanowisko pracy: INSPEKTOR W SEKRETARIACIE BURMISTRZA

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

1. Niczbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokicm sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwic
wyzszym 1 posiadanic co najmniej trzyletniego stazu pracy,

§) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Dedatkowe wymagania:
1) praktyczna umigjetnosé obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows
(MS Office),
2) wysoka kultura osobista.
3) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjne;,
4) umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
5) odpornos¢ na stres,

Osoby, ktére nie bedy spelnialy wszystkich wymagai niezbednych nie zostang dopuszczone
do dalszego udzialu w prowadzonym postepowaniu,

3. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz budynku, I pietro; praca z
przewaga wysitku umyslowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, niedostosowany
dostep do toalet, brak wind dla 0s6b niepelosprawnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:
1) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do whasciwych referatow,
2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej burmistrza (zastepey,
sekretarza), w tym:
- organizacja narad i spotkan burmistrza (zastepcy),
- prowadzenic korespondencji w sprawach prowadzonych bezposrednio przez burmistrza,
- prowadzenie terminarza spotkan burmistrza,
- przyjmowanie i hadawanie listow oraz fakséw, poczty clektronicznej,
- obsluga centrali telefonicznej,
3) prowadzenie postepowan w sprawach petycji zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego.



S. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) potwierdzone wiasnorecznym podpisem oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pehni praw publicznych,

8) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, zc kandydal nie byt skazany
prawomocnym wyrokicm sgdu za umyslne przestepstwo skarbowe,

9) potwierdzone whasnoreeznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

10) potwierdzone wihasnorecznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zalrudnienie na stanowisku Tnspektor w sckretariacie burmistrza,

11) inne dokumenty potwierdzajgce spetienie wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu, a
w razie braku takich dokumentow, stosowne o§wiadczenia o ich spetnieniu.

UWAGA . Wszystkie powyzsze dokumenty powinny zostaé opatrzone wiasnorecznym
podpisem kandydata.

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

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg -
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych " z wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Kancelarii (pokoj
Nr 10) Urzedu Miejskiego w Biskupcu, Al Niepodleglosci 2 lub przestaé pocztg
do 22 grudmia 2015 r. do godz. 15:30. Koperty winny by¢ zaadresowane: Urzgd Miejski
w Biskupcu, Al Niepodleglosci 2, 11-300 Biskupiec z dopiskiem: "dotyczy nahorn na
stanowisko — Inspektor w sekretariacie burmistrza”,

Informacje dodatkowe:

L. Wszelkich informacji w sprawic zatrudnienia udziela Kierownik Referatu Organizacyjnego tel.
089 715 01 33,

2. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

3. Zlozone oferty bgdg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata.

4. Lista osdb, ktore spelnily wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostanie ogloszona w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu pod adresem http://bip biskupicc.pl oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Biskupeu.

5. Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie,
dlatego tez uprasza si¢ o podanie bezposredniego numeru telefonn do kandydata.

6. 7 prowadzonego postgpowania konkursowego sporzadzony zostanie protokdt

7. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnig 7akonhczenia
procedury naboru w BIP Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Ufzedu.
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