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URZAD MIASTA BIALOGARI OGLOSCENIE O.NABORZE
ul. I Maja 18, 78-200 Bialogard z dnia 15 listopada 2021 r.
NIP 672 209 55 79 na wolne stanowisko urzednicze

BURMISTRZ BIALOGARDU
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy: podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miasta Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Wymagania niezbgdne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym: podinspektor w Wydziale

Organizacyjnym Urzedu Miasta Biatogard:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:
wyksztatcenie wyisze;

- nieposzlakowana opinia;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- staz pracy minimum 3 lata.

Wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:
- znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa a w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o

pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,
- umiejetrios¢ wspdtpracy z ludzmi i pod presjg czasu,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, umiejetnoé¢ korzystania z pakietu

Office,

- wysoka kultura osobista,
- prawo jazdy kat. B.

Zakres zadain na stanowisku:

1.

2.

Wspotprowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych i prywatnych oraz
obecnosci pracownikéw w Urzedzie poza godzinami pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych i spotecznie uzytecznych oraz stazy zawodowych.

Prowadzenie obstugi administracyjnej $wiadczen w ramach $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Urzedu, zapewnianie zaopatrzenia Urzedu w inwentarz ruchomy i
nieruchomy.

Koordynacja dowozéw na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego oséb niepetnosprawnych
realizowanych przez Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Biatogard.

Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

- praca w wymiarze petnego etatu, réwniez poza budynkiem Urzedu (wyjécia w teren w ramach realizowanych
zadan);

- praca przy komputerze, praca biurowa;

- praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z interesantami;

- stanowisko pracy znajduje sig na | pietrze budynku A Urzedu.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, wynosi powyzej 6 %.

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2021 r.

Kandydatom oferujemy:

- umowe o prace: dla 0sob bez odbytej stuzby przygotowawcze]j pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas
okre$lony maksymalnie na 6 miesigcy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

- wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo, (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami), sporadycznie koniecznos¢ wykonywania pracy w innych godzinach niz przewiduje
regulamin pracy,

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 3 200,00 — 3 500,00 zt brutto, w zaleznoici od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji, (zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych),

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” (zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej),

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Oferty zawierajgce:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY), ,

- osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (dostepne na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Biatogard
www. bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy, na stanowisku okreélonym w ogtoszeniu
0 naborze (dostepne na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzuly informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Biatogard, dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY
nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach A4 z dopiskiem ,nabér na stanowisko urzednicze: podinspektor w
Wydziale Organizacyjnym Urzgdu Miasta Biatogard” osobiécie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard, budynek A, lub za posrednictwem poczty na adres: Wydziat
Organizacyjny Urzedu Miasta Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard w terminie do 25 listopada 2021 r.

Uwaga:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, sposobie i miejscu naboru

1. Wstgpna weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czeéci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyna po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang upowszechnione na
stronie BIP Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info a takze na tablicy ?gfbs(zer‘\ Urzedu Miasta Biatogard.
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