Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Michat Urgot

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 t.j.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Il. Okreslenie stanowiska
Podinspektor (k/m) w Strazy Miejskiej
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:
1) Whyksztatcenie Srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy lub wyisze;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy prawo zamowien publicznych,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) zarzadzenia Nr Or- 1V.0151-270/2010 Prezydenta Miasta z dnia 30.06.2010 w sprawie ustalenia
zasad rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta Jastrzebie-
Zdrdj z pdzniejszymi zmianami,

e) ustawy o strazach gminnych,

2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w samorzadzie terytorialnym,

3) umiejetnos¢ pisania i redagowania pism,

4) znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

5) pozadane kompetencje: komunikatywnos¢, samodzielnos$é, kreatywnos¢, obowigzkowosc,
terminowos¢ i doktadnosé¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Rozliczanie kart ewidencji czasu pracy
2) rozliczanie zatgcznikow do kart ewidencji czasu pracy (nadgodziny i wyjscia prywatne)
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3) prowadzenie odrebnie dla kazdego z pracownikéw zatgcznikéw do ewidencji czasu pracy tj. polecen

pracy w godzinach nadliczbowych, wnioskéw pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych, wnioskdw pracownika w sprawie zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych,

4) archiwizowanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dla pracownikéw

zatrudnionych do 31.12.2018 i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujaca
kategorig archiwalng,

5) powadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych od dnia

1.01.2019 r. w formie indywidualnych podteczek, zatozonych dla kazdego pracownika zgodnie
z Zarzadzeniem nr Or-1V.0050.246.2020 Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 22 maja 2020 r.
w sprawie ustalenia zasad prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj oraz przekazywanie ich protokolarnie

do Referatu Kadr Wydziatu Organizacyjnego co roku za rok poprzedni w terminie uzgodnionym,

6) sporzadzanie miesiecznych wykazéw nadgodzin,

7) sporzadzanie wniosku o wyptate wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe w zwigzku z

brakiem mozliwosci udzielenia czasu wolnego za prace w niedziele, $wieto, dzieh wolny w ramach

okresu rozliczeniowego,

8) sporzgdzanie wniosku o wyptate dodatku za prace w porze nocnej,

9) sprawowanie nadzoru nad terminowym dokonywaniem badan okresowych,

10) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury naboru,

11) przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw do akceptacji Komendanta,

12) nadzor nad oceng okresowg oceng pracownikéw,

13) rozliczanie ekwiwalentu za pranie i czyszczenie chemiczne umundurowania stuzbowego straznikow
miejskich,

14) prowadzenie zaopatrzenia w umundurowanie Strazy Miejskiej tj. zamowienia, umowy, likwidacja,

15) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym dowodéw
ksiegowych zewnetrznych wraz z umieszczaniem opiséw dokonywanych operacji gospodarczych
dotyczgcych umundurowania,

16) sporzadzanie formularzy przyjecia aktywa trwatego,

17) ewidencjonowanie sktadnikéw majgtkowych dotyczacych samochoddéw stuzbowych Strazy
Miejskiej na kartach samochodowych,

18) przygotowywanie aktywow prawa miejscowego,

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci, wynikajacej
z ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

20) przestrzeganie wynikajacych z Kodeksu Pracy zasad, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

21) przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

22) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

23) przestrzeganie procedur zintegrowanego systemu zarzgdzania, zgodnego z wymaganiami norm I1SO
9001 i ISO/IEC 27001,

24) wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zleconych przez Komendanta Strazy Miejskiej.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,
2) praca w siedzibie Urzedu Miasta,
praca przy komputerze,

3)
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4) wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 5030 zt brutto*
5) dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego -
w zaleznosci od udokumentowanego okresu zatrudnienia*
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uznaniowe nagrody potroczne i roczne**,

dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka”***,

nagrody jubileuszowe*,

jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy*.

©

* Regulamin Wynagradzania z dnia 18.05.2009 r. dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj (zarzqdzenie Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdréj nr Or.IV.0151-159/2009 z 18 maja 2009 r. z pézn. zm.)

** Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj nr Or.IV.0151-276/2008 w sprawie zasad tworzenia i wyptaty nagréd w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdrdj 1 lipca 2008 r. z pézn. zm.

***Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W lutym 2026 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrd;j,
w rozumieniu  przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu 0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. 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 dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy,
5) os$wiadczenia, 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 Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kandydat, ktéry chce skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko podinspektora w Strazy
Miejskiej”, nalezy sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej

lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdroj, al. Jézefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj,
w terminie do 3 kwietnia 2026 r. (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

1) JesteSmy pracodawcg zapewniajgcym réwne szanse i zachecamy do aplikowania wszystkie osoby,
niezaleznie od pfci.
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2)

3)

4)

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.

Osoby, ktore spetniag wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie kolejnego etapu.

W Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj funkcjonujg procedury dotyczace zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, ustanowione na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow. Szczegétowe informacje  dostepne sg pod adresem:
https://bip.jastrzebie.pl/artykuly/sygnalisci.

PREZYDENT MIASTA
/-l Michat Urgot
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