Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.73.2019
Burmistrza Toszka z dnia 3 wrzesnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA

W REFERACIE ORGANIZACYJNYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym

(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym

stanowisku

lub

wyksztalcenie §rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiaja¢e wykonywanie

zadan na stanowisku i co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos¢ przepisow ustaw:

= Prawo zamoéwien publicznych (w zakresie szacowania wartosci zaméwien i opisu
przedmiotu ~ zamdwienia),  ze szczegdlnym — uwzglednieniem zamoéwien
,podprogowych” (ponizej 30.000 euro),

= o samorzadzie gminnym,

= kodeksu postepowania administracyjnego,

= ustawy o publicznym transporcie drogowym (ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien dotyczacych korzystania z przystankow oraz oplat za korzystanie
z przystankow),

obywatelstwo polskie lub jednego z panistw Unii Europejskiej oraz innych panstw,

ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyélne przestepstwa Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych
oraz zdolnos¢ bezwzrokowego i szybkiego pisania na klawiaturze,
prawo jazdy kategorii B,
zdolnosci analitycznego my$lenia, tatwosc formulowania my$li na pismie, umiejetnosc
sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy,
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— dyspozycyjnosé, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, nastawienie na samorozwoyj,
odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ 1 dobra organizacja
pracy przy réwnolegtym realizowaniu kilku zadan.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnoéci wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):
~ prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem budynku Urzedu Miejskiego
w Toszku, w tym w szczegélnosci:
= planowanie, realizacja i kontrolowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego
Urzedu, zaopatrzenia budynku Urzedu w energie elektryczng, wode, ogrzewanie,
lacznos¢ telefoniczng, wywoéz odpadéw, sprawnego funkcjonowania systemu
alarmowego, przeciwpozarowego, terminowych przegladow platformy dla oséb
niepetnosprawnych, agregatu pradotworczego, przegladow technicznych budynku
Urzedu, drobnych remontéw, napraw konserwacyjnych, usuwania awarii, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie,
= biezace informowanie Sekretarza Gminy o potrzebach, trudnosciach i problemach
zwigzanych z utrzymaniem Urzedu, w tym czuwanie nad prawidlowym
wydatkowaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel,
= prowadzenie ewidendji posiadanych pieczeci urzedowych, przygotowywanie ich
kasadji,
—  biezace prowadzenie w dedykowanym systemie informatycznym ewidencji pozostatych
srodkéw trwatych oraz ewidengji ilosciowej sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego Gminy Toszek w zakresie wyposazenia Urzedu (za wyjatkiem sprzetu
komputerowego, urzadzen elektronicznych i niszczarek), zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami (polityka) prowadzenia rachunkowosci,
— przyjmowanie zgloszen dotyczacych zagospodarowania zbednych i/lub zuzytych
skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego Gminy Toszek w odniesieniu do catego
wyposazenia Urzedu (z uwzglednieniem sprzetu komputerowego, urzadzen
elektronicznych i niszczarek), biezace informowanie Burmistrza Toszka o tym fakcie
oraz przeprowadzanie wybranej przez Burmistrza Toszka procedury zwiazanej z ich
zagospodarowaniem (nieodplatne przekazanie jednostce organizacyjnej, oddanie
w najem, dzierzawe lub sprzedaz, darowizna; likwidadja), zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami w tym zakresie,
~ prowadzenie ksiegozbioru Urzedu oraz planowanie, realizacja i kontrolowanie
zakup6w dotyczacych prasy i publikacji ksiazkowych na potrzeby pracownikow Urzedu
Miejskiego w Toszku, w tym czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem srodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel,
— prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu drogowego w zakresie:
=  koordynagji rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z
0s6b,

= przygotowywania i kontroli realizacji uméw na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, ktérych wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz
wnoszenia oplat za korzystanie z przystankow,

= nadzoru nad jakoscia ustug §wiadczonych przez przewoznikéw na terenie gminy,

— w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informacji
publicznej w  zakresie wynikajacym z  powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci, rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych realizacji
powierzonych czynnosci,

~ wspdlpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku,

— dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.
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. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

— list motywacyjny,
_  kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,
—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli 53,
_ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,
_  oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomoé¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne; (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez
Paristwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= $wiadectwo dojrzaloéci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

= $wiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

_  oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyélne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$élne przestepstwo skarbowe,

_  os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

—  oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poséwiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ rowniez
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietych kopertach, opisane
Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 20 wrzesnia 2019 r. do godz. 13% w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi
Interesanta - pokoj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsytanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.
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. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw  aplikacyjnych oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetengji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
z zakresu przepiséw Prawa zamoéwien publicznych w kontekscie procedury udzielania
zamoOwien podprogowych, wiedzy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz zagadnieni zwigzanych ze zborowym transportem drogowym.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w Biuletynie Informagji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa O prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

— wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspoltpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

. Inne informacje:

- informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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