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OR.2110.5.2024
URZAD MIASTA BIAL( YGARD
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard
NIP 672 209 35 79 OGLOSZENIE
z dnia 5 lipca 2024 r.
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

BURMISTRZ BIALOGARDU
ogtasza nabor kandydatéw na wolne urzednicze stanowisko pracy w Wydziale Organizacyjnym
Urzgdu Miasta Biatogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Wymagania niezbe¢dne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym w Wydziale
Organizacyjnym Urze¢du Miasta Bialogard:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

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

- nieposzlakowana opinia;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- wyksztatcenie wyzsze;

- staz pracy co najmniej trzy lata lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:
- znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego;
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, bardzo dobra obstuga pakietu
MS Office;
- wysoka kultura osobista;
- umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi i pod presjg czasu oraz samodzielnego planowania i organizowania wlasnej

pracy.

Zakres zadan na stanowisku:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

- prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych
1 prywatnych oraz obecnosci pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy; '

- prowadzenie spraw zwiagzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robo6t publicznych, prac
interwencyjnych i spotecznie uzytecznych oraz stazy zawodowych;

- prowadzenie obstugi administracyjnej $wiadczen w ramach $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

- gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Urzedu, zapewnianie zaopatrzenia Urzedu w inwentarz
ruchomy i nieruchomy;

- koordynacja dowozéw na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego osob niepetnosprawnych realizowanych
przez Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Biatogard.
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Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

- praca w wymiarze pelnego etatu, rowniez poza budynkiem Urzgdu (wyjscia w teren w ramach realizowanych
zadan);

- praca biurowa, praca przy komputerze;

- stanowisko pracy znajduje si¢ na [ pigtrze budynku A Urzedu.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, wynosi powyzej 6 %.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien-wrzesien 2024 r.

Kandydatom oferujemy:

- umowe o pracg: dla 0s6b bez odbytej stuzby przygotowawczej pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace;

- wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo, (w przypadku os6b niepelnosprawnych, zgodnie
z odrebnymi przepisami), sporadycznie konieczno$¢ wykonywania pracy w innych godzinach niz przewiduje
regulamin pracy;

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 300,00 — 5 000,00 zt brutto, w zaleznosci od posiadanego do§wiadczenia
i kompetencji (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych);

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

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

Oferty zawierajace:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej Urzedu Miasta Bialogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta Bialogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy, na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze (dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Bialogard
www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY),

- oéwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw
do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Bialogard (dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY)

nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach A4 z dopiskiem ,nab6r na stanowisko urzednicze w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miasta Bialogard” osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Miasta Biatogard,
ul. 1 Maja 18, wejscie A, 78-200 Biatogard, lub za posrednictwem poczty na adres: Wydziat Organizacyjny Urzedu
Miasta Bialogard, ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard w terminie do dnia 15 lipca 2024 r.
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Uwaga:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia naboru.

1. Wstepnej weryfikacji spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokona komisja przeprowadzajaca nabor na
podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenia.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Biatogard www.bip.bialogard.info,
a takze na tablicy ogloszen Urzg¢du Miasta Biatogard, przez okres 3 miesigcy.
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