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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Jaroslawia
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

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

2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie srednie ogolnoksztatcace i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyzsze
(administracja lub zarzadzanie),

¢) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno§¢ za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane 2z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomos¢ ustawy:

o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjne;j.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe min. 3 — letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
biegla znajomo$§¢ programow z pakietu MS Office (Word, Excel),
biegla znajomos¢ Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PROTON),

b) komunikatywnos¢, w tym latwos¢ przekazywania informacji,

¢) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

d) uprzejmosc i zyczliwosé,

¢) niekonfliktowosc,

f) umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz wspdlpracy w zespole,

g) umiejetnosc pracy pod presja czasu,

h) odpowiedzialnos¢,

i) doktadnosc,

j) dobra organizacja pracy,

k) terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- przyjmowanie stron i informowanie o zakresie dzialania poszczeg6lnych wydziatow,

- przyjmowanie, rejestrowanie i dokonywanie rozdzialu korespondencji wptywajacych
do urzedu w systemie tradycyjnym,

- ewidencjonowanie pism wptywajgcych i wychodzgcych z Urzedu w systemie
elektronicznym (PROTON),

- przyjmowanie poczty elektronicznej 1 kierowanie do realizacji zgodnie z
wiasciwoscia,

- wydawanie zainteresowanym stronom drukéw i wnioskéw urzedowych,

- rejestrowanie i przygotowanie do wysylki korespondencji urzedowej.

S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na pelny etat,
b) praca przy komputerze na pelny etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigcu czerwcu 2021 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie
powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
€)

)

h)

)]

K)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dost¢pny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o =zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy),

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy kandydatéw nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego, ktérzy przedloza kopie dokumentoéw
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego),

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepelnosprawna,

o$wiadczenie — szczegélna kategoria  danych (jezeli kandydat przedkiada
dokumenty okreslone w pkt 7 lit. j),




1) oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie w ,,danych kontaktowych”,

m) oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
1 nazwiska na liscie kandydatow spelniajagcych 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 (pokéj nr 2) lub
pocztg na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lipca 2021 r.
wlgceznie do godz. 15° (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP),
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora w
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Urze¢dzie Miasta Jaroslawia”.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny 1 zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz
klauzulg ,,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 Jaroslaw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn. zm.),
art. 6 ust. 1 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 przeplhywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz.
U UE. L 119. 1 zdnia 2016.05.04).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie testu 1 rozmowie
kwalifikacyjnej begda 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 odpowiedzialng do kontaktu jest Pan Mirostaw Twardowski tel.: 016 6248710




