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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Jaroslawia
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Biurze Burmistrza Miasta

Nazwa jednostki:
Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Biurze Burmistrza Miasta.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)

¢)
f)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub srednie i co najmniej 3-letni staz pracy;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno§¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustaw:

o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawa o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji podmiotéw publicznych,
znajomos$¢ elementow protokolu dyplomatycznego, savoir-vivre'u 1i-etykiety
w dziatalnosci publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)
)
1)
k)
D
m)

n)

co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji samorzadowej,
doswiadczenie w prowadzeniu spotkan oraz imprez okolicznosciowych,
umiejetnosé obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS
Office(Word, Excel i inne niezbgdne programy zwigzane z praca na stanowisku),
umiejetnosé pracy w systemach CMS; obstuga aparatu fotograficznego,
wysoka kultura osobista,

dobra prezencja,

odpornos¢ na stres,

pewnos¢ siebie,

sumiennos$¢, dokladnosé, obowigzkowosé

umiejetnos¢ efektywnego organizowania pracy,

umiejetne stosowanie przepisow i ich interpretacja,

komunikatywnos¢, kreatywnosc¢ i1 dyspozycyjnosé,

inicjatywa i umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

odpowiedzialnos¢ zwiazana z zakresem prowadzonych spraw.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spotkan, uroczystosci miejskich oraz imprez okolicznosciowych
organizowanych lub wspolorganizowanych przez Burmistrza Miasta Jarostawia,

b) opracowywanie scenariuszy spotkan, uroczystosci miejskich oraz imprez
okoliczno$ciowych we wspdlipracy z wlasciwymi jednostkami,

¢) obstuga interesantow urzedu oraz informowanie o zakresach zadan poszczeg6lnych
komérek organizacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Burmistrza honorowych
patronatéw oraz udzialem w komitetach honorowych,

e) wspdlredagowanie strony internetowej Urzedu Miasta Jarostawia,

g) wspotprowadzenie obshugi fotograficznej z imprez wynikajacych z zadan biura oraz
gromadzenie materialéw fotograficznych na potrzeby komorki,

h) petnienie zastgpstw pracownikow obstugujgcych sekretariaty: Burmistrza Miasta
Jarostawia oraz jego astepcow.,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pelny etat,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigcu czerwcu 2021 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie
powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosei (w przypadku ich posiadania),

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

J) oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostato podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie w ,,danych kontaktowych|”,




k) o$wiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na liScie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne (dost¢pne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl).

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu (pokdj nr 2) lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 lipca 2021 r.
wlacznie (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora w Biurze Burmistrza Miasta”.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie b¢dg rozpatrywane,
List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem oraz
klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Burmistrza Miasta Jarostawia z siedzibg w Urzedzie Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1,
37 — 500 Jarostaw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pozn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj.Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), art. 6 ust. |
pkt a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1
z dnia 2016.05.04).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowani na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta
Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta Jarostawia.
Osoba odpowiedzialna do kontaktu jest Pani mgr Matgorzata Mlynarska — Dyrektor
Biura Burmistrza Miasta tel.: 016 6248743




