Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Anna Hetman

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pozn. zm.),
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Il. Okreslenie stanowiska

Podinspektor w Referacie Gospodarczym Wydziatu Organizacyjnego

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
4

5.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie,

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

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

vk wnN

Znajomosc:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o rzeczach znalezionych,
d) ustawy Prawo budowlane,
e) ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,

doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie pakietu Office,

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,

pozgdane kompetencje: odpowiedzialnosé, doktadnos¢ i terminowosé, sumiennosé,
samodzielnos¢ i kreatywno$é, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku, zaangazowanie w pracy, zdolno$¢ skutecznego komunikowania sie, wysoka kultura
osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga i prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zakresu rzeczowego remontéw, ich zlecanie
i realizacja, uczestnictwo w odbiorach robdt w budynkach Urzedu oraz przygotowanie wnioskow
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W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz dokumentéw
wynikajgcych z regulaminu udzielania zaméwien publicznych;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przebudowami i naprawami mebli, regatéw, krzeset i ich
tapicerki;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi naprawami, utrzymaniem i konserwacjg substancji
budowlanej UM tj. prac stolarskich, Slusarskich, szklarskich, elektrycznych, rolet i zaluzji,
wideofondéw, kamer, szlabanu parkingowego, instalacji wodno-kanalizacyjnej;

5. Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego: budynku UM, budynku garazy UM i wiat z instalacjg
fotowoltaiczng oraz dokumentacji technicznej wymaganej przez przepisy prawa budowlanego;

6. Przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych robdt w budynkach, lokalach i pomieszczeniach
Urzedu Miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem rzeczowymi sktadnikami majatku ruchomego bedacego
w dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego: zmiany miejsca uzytkowania, dokonywanie przeglagdéw
stanu umeblowania budynkdw, lokali i pomieszczen Urzedu Miasta;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg mikro instalacji fotowoltaicznych uzytkowanych
i administrowanych przez Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj. Odczyty ibiezgca analiza energii
wyprodukowanej;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i przyjmowaniem kart parkingowych
upowaznionym pracownikom;

10. Wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Petny wymiar czasu pracy,

2. praca w siedzibie Urzedu Miasta,
3. praca w terenie,

4. praca przy komputerze.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

VII.

W lutym 2024 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrgj,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbedne:
1. Podanie podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl),
3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,
5. oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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2. Dokumenty dodatkowe:

1. Kopie dokumentdw, zaswiadczen, potwierdzajacych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
i umiejetnosci,

2. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat chce
skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Podinspektor w Referacie Gospodarczym Wydziatu
Organizacyjnego”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej
lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al. J6zefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj,
w terminie do dnia 10 kwietnia 2024 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrd;j.

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu.

PREZYDENT MIASTA
/-l Anna Hetman
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