OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZELECHOWIE

Burmistrz Zelechowa oglasza nabér na stanowisko: Kierownik Wydzialu Planowania
i Zarzadzania Infrastruktury

L.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne:
wyksztalcenie wyzsze,
minimum 5 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
prawo jazdy kat. ,,B”

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw: ustawa o samorzadzie

gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawa ochrony srodowiska, Prawa budowlanego,
Prawa zamowien publicznych, Ustawa o drogach publicznych.

b) dodatkowe:
odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy,
umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej jak i wspolpracy w zespole,
nieposzlakowana opinia,
rzetelno$¢, sumiennos¢, punktualnos$é, wysoka kultura osobista,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a/ ustalanie szczegétowego przydziatu zadan dla poszczegolnych pracownikow,

b/ przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podleglych
pracownikow,

¢/ sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym sposobem wykonywania
zadan przez pracownikow,

d/ przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Gminy niezbednej dokumentacji
technicznej w celu przeprowadzenia wynikajacej z przepisow ustawy
o zamOwieniach publicznych okreslonej procedury,

¢/ prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

f/ prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od podjetych rozstrzygnigé
przetargowych,

g/ przygotowywanie i zatwierdzanie zapytan ofertowych dla Urzedu,

h/ przygotowywanie i zatwierdzanie zaméwien Urzedu.

. Warunki pracy (warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu

wykonywania zadan) np.

a. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
- praca administracyjno — biuro w siedzibie urzedu,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
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- wyjazdy stuzbowe na terytorium kraju,
- uzytkowanie sprzetu biurowego, obstuga petentow,
b. Migjsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek pigtrowy/ parterowy
- praca przy oswietleniu sztucznym 1 naturalnym,
- ew. bariery architektoniczne dla niepelnosprawnych

4. Wymagane dokumenty:

a. Curriculum Vitae,

b. list motywacyjny,

c. dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodnos¢,
dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dzialalnosci gospodarczej
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
i. inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach)
j. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

©me A

=2

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Zelechowie, ul. Rynek 1, 08 — 430
Zelechow.

Termin skladania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP (do 7 lutego 2019 r.).
Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak
rowniez oferty pozostalych o0s6b (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedlug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14
dni od dnia zakonczenia naboru.

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w
Zelechowie, ul. Rynek 1, 08 — 430 Zelechoéw oraz opublikowanie w BIP przez okres
co najmniej 3 miesigey.

28.04. 2013 v. Qquw,—?

data i podpis osoby upowaZni‘onej



