URZAD MIASTA 1 GMINY

NIP 882-18-71-415 » Regon 000527049 Pieszyce, 20.05.2024 r.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 w zwigzku z art. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) oraz Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce,
Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy: Referent
ds. Inwestycji w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce

L Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. nadz6r nad budynkami uzytecznosci publicznej (obiekt socjalno-szatniowy ul. Hermana, sale
soleckie),

2. prowadzenie centralnego rejestru umow,

3. prowadzenie w powierzonym zakresie stosownych postepowan o wartosci do 130 tys. zi,
4. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

5. przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

6. przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza i Uchwal Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,

7. przygotowywanie zlecen wraz z prowadzeniem ich rejestrow,

8. wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie srodkow trwatych,

9. obshuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
10.prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw,

12. przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

13. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

14. wspotpraca z innymi pracownikami i udzielanie im w miar¢ moznosci pomocy fachowej, jak tez
zachowywanie si¢ w pracy zgodnie z ogolnie obowigzujacymi normami postgpowania,

15. przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

16. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatslstwe polshis (v stanvwisho mugg ubisgad siv obywatcle Unii Buropgjskisj oraz obywatcle
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych);

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;



3. nieskazanie  prawomocnym  wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie: Srednie z udokumentowanym 3 letnim stazem pracy.

5. znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujagcych dzialanie jednostek samorzadu

terytorialnego (W tym: ustawy o samorzgdzie gminnym);

znajomos¢ ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

7. znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

o

III. Wymagania dodatkowe:

fa—

preferowane wyksztalcenie kierunkowe: ekonomiczne lub administracyjne;

2. umiejgtnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, samodzielnos¢, sprawno$é, systematyczno$é oraz
doktadnos¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$¢, zdolnoéci analityczne i umiejetnosé
wyciggania wnioskow, umiejg¢tnosé skutecznej pracy pod presja czasu.

Iv. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

5) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych - opatrzone wlasnorecznym podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach oraz na terenie Gminy Pieszyce. Lokalizacja
miejsca pracy — I p budynku. Brak windy. Budynek urzedu wyposazony w podjazd.

Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych; praca przy komputerze przez co najmniej pofowe wymiaru czasu pracy.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego;
3. Praca w godzinach: 7.30 — 15.30 (pn. ; wt. ; c¢z.) ---- 7.30. — 17.00 ($r.) --—- 7.30 — 14.00 ( pt.)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.



Warunki zatrudnienia

2) Minimalne wynagrodzenie zasadnicze: 4300,00 zt brutto + dod. stazowy
3) Przewidywany termin zatrudnienia: 01.06.2024 r.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu, pok. Nr 14 /1 p
lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach , ul. T. Ko$ciuszki 2, 58-250 Pieszyce,
w terminie do dnia: 31.(2’:2024 r. do godz. 11.00.

Oferty z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu
komoérkowego nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nab6r na wolne stanowisko
urzednicze — Referent DS. INWESTYCJI .

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powi ieni indywidualnie.

Informacja o poszczegdlnych etapach i wyniku ngBoru, zostanie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gsiny Pieszyce.

BUR / LIZZ
Pieszyce, 20.05.2024r., ..... Dorota Hgnieczng-Endzel

——(Kkieronik jednostki)

odana na stronie internetowe;j







