Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdréj

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2019 poz.1282 t.j),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj

al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska

Podinspektor w Referacie Utrzymania Miasta Wydziatu Gospodarki Komunalnej

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

znajomos¢ topografii miasta;

doswiadczenie w ksztattowaniu estetycznym przestrzeni miejskiej lub w branzy budowlanej;
posiadanie umiejetnosci kosztorysowania i planowania robét budowlanych;

posiadanie prawo jazdy kategorii B i samochodu osobowego z mozliwoscig wykorzystywania go
do celéw stuzbowych;

znajomosc:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) obstugi pakietow biurowych MS Office;

pozgdane kompetencje: samodzielno$¢ w realizacji zadan, sumienno$é, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych placéw zabaw i innych obiektéw
o podobnym charakterze, znajdujacych sie pod opiekg wydziatu, w tym m.in: zlecanie i kontrola
biezgcego utrzymania gminnych placow zabaw, doposazanie gminnych placow zabaw
w urzadzenia zabawowe.
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2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacjg $wigteczng miasta oraz flagowaniem miasta z okazji $wigt
panstwowych, narodowych, miejskich i innych uroczystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i montazem elementdw matej architektury (kosze, tawki).
Kontrola powierzonych kwartatéw (czesci miasta) w zakresie utrzymania letniego i zimowego.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdro;j.

Przygotowanie dokumentacji na potrzeby prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w oparciu o ustawe Pzp oraz udziat w realizacji tego zamodwienia, zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrd;j.

Przygotowanie pism, zlecen, kalkulacji cen, umodw, uzgodnien, niezbednej dokumentacji
w zakresie powierzonych obowigzkéw.

Planowanie srodkédw budzetowych i nadzér nad prawidtowym ich wykorzystaniem.

Przestrzeganie zasad rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Jastrzebie-Zdro;j.

10) Weryfikacja w umowach, ugodach, porozumieniach i fakturach dokumentujgcych zakup towaréw

i ustug zastosowania witasciwej stawki podatku VAT, sprawdzanie statusu VAT kontrahenta,
prawidtowa kwalifikacja faktur poprzez zamieszczanie na fakturze szczegdétowego opisu
i zastosowanie wtasciwej pieczatki wg wzoru okreslonego zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Jastrzebie
- 2drdj w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej
Urzad Miasta Jastrzebie-Zdro;j .

11) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym rzeczowym

wykazie akt, okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa.

12) Udziat w prowadzeniu konsultacji spotecznych w zakresie dziatania wydziatu.
13) Wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajacych bezposrednio z charakteru pracy na danym

stanowisku.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego i kierownictwo Urzedu Miasta.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca w terenie;

4) praca przy komputerze;

5) obstuga interesanta.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu sierpniu 2019 r., wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl);

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,
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c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (wzdr do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl).

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

2. Dokumenty dodatkowe:
— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
i umiejetnosci.
VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Referacie
Utrzymania Miasta Wydziatu Gospodarki Komunalnej”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do dnia 11 paZdziernika 2019 r. (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-Zdrdj.

PREZYDENT MIASTA

/- Anna Hetman
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