BURMISTRZ WYRZYSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych
na pelen etat od dnia 1 wrzesnia 2021 roku

w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku administracja, politologia, prawo, ekonomia,
rachunkowo$¢ lub finanse publiczne;

2) 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia Sredniego;

3) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny co najmniej I stopnia albo pisemne o§wiadczenie —
zobowigzanie do ukonczenia ww. kursu w ciggu 5 miesiecy od dnia zatrudnienia,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

6) korzystanie z pelni praw publicznych,

7) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomos$cia
ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office;

4) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢ oraz

sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie.

Przyjmowanie akt przekazywanych przez pracownikow urzedu do archiwum zakladowego.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.

Wspdlpraca z inspektorem BHP w zakresie realizacji spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych urzedu.

Zarzadzanie budynkiem administracyjnym urzedu oraz gospodarka lokalami biurowymi.
Ewidencja lokali i pomieszczen.

Prowadzenie ubezpieczenia mienia i OC Gminy.

Realizacja spraw z zakresu remontow biezacych i1 utrzymania budynku urzedu.

. Zakupy 1 konserwacja mebli i pozostatego sprzetu biurowego.

11.

Dokonywanie kasacji zuzytych mebli i sprz¢tu biurowego.

. Biezacy nadzér nad pracownikami obshugi odpowiedzialnymi za utrzymanie w czystosci

budynku 1 jego bezposrednim otoczeniem.

Zabezpieczenie materialne 1 techniczne budynku wurzedu (o$wietlenie, ogrzewanie,
zabezpieczenie w wode, odprowadzenie §ciekow 1 wywoz nieczystosci statych) oraz jego
zabezpieczenie.

Zaopatrzenie, utrzymanie 1 konserwacja urzadzen tacznosci telekomunikacyjnej urzedu.
Rozliczanie faktur za rozmowy telefoniczne (komoérkowe i stacjonarne).

Zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalno$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie umoéw zlecenie i umow o dzieto oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. kadr i ptac.

Planowanie budzetu i prawidlowej jego realizacji wynikajaca z realizowanych spraw.
Wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta 1 Gminy

Wyrzysk innych, nie wynikajacych z niniejszego zakresu, czynnos$ci stuzbowych.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych:

1) W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Wyrzysku przekroczyt 6 %.

2) Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach wurzgdniczych, przysluguje osobie

niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow

wytonionych przez komisj¢.



3) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29

2) Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze w budynku nie posiadajagcym windy;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowg dobowego
wymiaru czasu pracy;

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat.

3) Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrze$nia 2021 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

¢) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub przestaé

poczta w terminie do dnia 23 sierpnia 2021 roku (do godz. 16:30, liczy si¢ data wpltywu do UM)



na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem: ,,Nabér
na wolne stanowisko podinspektora ds. administracyjno-gospodarczych”.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,
ul. Bydgoska 29.

z. up. BURMISTRZA
ZASTEPCA BURMISTRZA
(-) Jacek Wisniewski

Wyrzysk, 11.08.2021 r.



