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OGLOSZENIE - PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 12 ust.2 i art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 j.t.) w zwiazku z nieobecnoscia
usprawiedliwiong podinspektora w Biurze Burmistrza Miasta w Urzedzie Miasta Jarostawia
zachodzi koniecznos¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

1.

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

Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Biurze Burmistrza Miasta.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem :
Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

g
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umys$inie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Umiejetnos¢ obstugi komputera (programy word, excel),

Umiejetnos¢ wykonywania projektow graficznych w programach typu Photoshop
lub w programach podobnych,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy:

o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, prawo prasowe.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)

co najmniej 3 — letni staz pracy w instytucji kultury lub w administracji
samorzadowej,

odpowiedzialno$¢ zwigzana z zakresem prowadzonych spraw,
sumiennos¢, dokladnosé, obowigzkowosé

umiejetnos¢ efektywnego organizowania pracy,

umiejetne stosowanie przepisdéw i ich interpretacja,

komunikatywno$¢, kreatywno$c¢ i dyspozycyjnosé,

inicjatywa i umiejetnosé rozwigzywania probleméw,

wysoka kultura osobista,

odpornoéé na stres.



a)
b)

c)

6.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wspoOtprowadzenie dziatan promocyjnych miasta, w tym wymagajgcych
przygotowywania materiatéw okolicznosciowych (tj. kartek $wiatecznych, zaproszen,
plakatéw, ulotek) oraz wspélpraca w tym zakresie z komdrkami organizacyjnymi
urzedu,

konsultowanie w zakresie graficznych materialéw promocyjnych przygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne urzedu,

wspodtprowadzenie obshugi fotograficznej wydarzen, uroczystosci, spotkan zwlaszcza
z udzialem burmistrza oraz gromadzenie materiatéw fotograficznych i video na
potrzeby Biura i Rzecznika Prasowego ,

przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych, a takze przygotowywanie
prezentacji multimedialnych z zakresu zadan Biura,

udzial w redagowaniu, we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu

i jednostkami organizacyjnymi miasta: oficjalnej strony internetowej miasta oraz
profilu miasta na portalach spotecznosciowych,

przygotowywanie innych przedsiewzigé organizowanych przez Biuro.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca na pelny etat,

umowa o prace na czas zastepstwa pracownika od dnia 20 sierpnia 20221 r. do dnia
zakonczenia jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b)
c)

d)
e)
f)

g

h)

i)

k)

zyciorys — curriculum vitae,

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

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
za$wiadczenie),

kserokopie innych dokumentow potwierdzajagcych kwalifikacje, uprawnienia
1 umiej¢tnosei (w przypadku ich posiadania),

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

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy kandydatow nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego, ktérzy przedloza kopie dokumentéw
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka
polskiego),

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

oswiadczenie — szczegdlna kategoria danych (jezeli kandydat przedktada dokumenty
okreslone w pkt 6 lit. j),




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

7. Termin i miejsce skladania dokumentdow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kancelarii Urzedu (pokoj nr 2) lub
poczta na adres urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 sierpnia 2021 r.
wlacznie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Praca na zastgpstwo na stanowisko
Podinspektora w Biurze Burmistrza Miasta”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie ww. terminu nie b¢da rozpatrywane.
List motywacyjny 1 zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym 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 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 (1j.Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), art. 6 ust. 1
pkt a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1
z dnia 2016.05.04).

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub elektronicznie o kolejnym etapie rekrutacji.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta Jaroslawia tel.: 16 6248743

Zastepca Burmistrza ds. Infrastyiktury Technicznej




