KA.2110.4.2020 URZAD GMINY MICHALOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA/INSPEKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze (staz pracy nie jest wymagany) lub wyksztalcenie $rednie
1 minimum 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢:

3.

4.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)

ustawy o samorzadzie gminnym,

KPA,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o funduszu soteckim,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego oraz pracy
z budzetem 1 funduszem soteckim/osiedlowym,

umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, dyspozycyjnos$é, zdolnosé
organizacyjna,

obowigzkowo$¢, rzetelnos¢ i doktadnosé.

Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pigtrze w budynku wielopigtrowym ze
schodami iz winda,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonych $wiatlem
naturalnym i sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z podmiotami zewngtrznymi i innymi
stanowiskami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga funduszu soteckiego oraz funduszu
osiedla:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

przyjmowanie wnioskow dotyczacych zawarcia uméw na realizacje zadan,
przygotowywanie umow 1 zlecen na realizacje zadan,

biezacy kontakt z Wykonawcami celem ustalenia termindéw, zakresOw oraz
dodatkowych ustalen niezbgdnych do realizacji zadan,

biezacy kontakt z sottysami oraz przewodniczacymi osiedli dotyczacy wykonania
budzetu oraz realizowanych zadan,

analizowanie, dokonywanie zmian w budzecie oraz pilnowanie biezacego
wykonania budzetu soteckiego oraz osiedlowego,

aktualizowanie harmonogramu wykorzystania §wietlic,

podejmowanie, pobieranie oraz rozliczanie zaliczek gotdéwkowych dla solttyséw
1 przewodniczacych osiedla,

wspotpraca z poszczegdlnymi Referatami merytorycznymi w zakresie zarzadzania
1 biezacej konserwacji §wietlic bedacych wlasnoscig Gminy

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezaca praca Referatu:

a)
b)

c)

przygotowywanie umow oraz zlecen na realizacj¢ biezacych zadan Referatu OA,
opisywanie faktur dotyczacych wykorzystania budzetu Referatu OA,
kontrolowanie biezacego wykonania budzetu, dokonywanie zmian oraz
sporzadzanie sprawozdan finansowych w ramach budzetu Referatu OA,



d) przygotowywanie pism wychodzacych dotyczacych biezacej pracy Referatu, w tym
odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publiczne;.

3) obstuga urzadzen biurowych (telefon, fax, kopiarka),

4) realizowanie zadan organizacyjnych i kancelaryjnych dotyczacych zabezpieczenia
1 przeprowadzania wybordéw sottysow, rad soteckich, przewodniczacych osiedli oraz
zarzadu osiedli, jak rowniez wybordéw powszechnych, referendow i spisow.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnor¢cznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom ukonczenia
studiow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginal kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

2) ,,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Michalowice z siedziba w Regutach, ul. Aleja
Powstancow Warszawy 1, reprezentowany przez Wojta Gminy. Dane przetwarzane sg
w celu rekrutacji 1 zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okre§lonym
przepisami prawa pracy, w szczegOlnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy
0 pracownikach samorzadowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje
prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupeiniania, a takze prawo do wycofania
zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad
przetwarzania 1 ochrony danych osobowych podane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 14 lutego 2020 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. administracyjnych”.
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.



http://www.michalowice.pl/

