KA.2110.41.2025

Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

znajomos¢ ustawy Kodeks Wyborczy,

znajomos¢ ustawy o funduszu soteckim,

znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

znajomosc ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego,

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé obstugi komputera w srodowisku Word i Excel oraz innych urzgdzen biurowych,
prawo jazdy kat. B oraz posiadanie samochodu z mozliwoscig wykorzystania do celéw
stuzbowych,

umiejetnosé szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan,
umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc i sumiennos¢ oraz determinacja w dazeniu do celu,

3. Warunki pracy:

1)
2)
3)

4)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

stanowisko wymagajace wyjazdéw w teren.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zarzadzanie oraz nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie
zZwigzanym z:

1) obstugg interesantdw i korespondencji przez biuro podawcze,

2) obstugg administracyjng i techniczng Urzedu, dotyczgcg w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)

zarzadzania pojazdami stuzbowymi,

zakupéw wyposazenia, materiatéw i pomocy biurowych,

prowadzenia ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia stanowigcych mienie Gminy,

rozliczania zuzycia wody, odprowadzania $ciekédw i wywozu odpaddéw z budynku Urzedu, oraz
budynkdéw swietlic,

zapewnienia ochrony fizycznej i ubezpieczenia mienia,

utrzymania czystosci i estetyki w budynku Urzedu,

deratyzacji budynku Urzedu,

zapewnienia, przy wspotpracy z Referatem Kultury i Promocji, oprawy uroczystosci gminnych
(zawieszanie flag, przygotowywanie scenografii, sali i miejsc uroczystosci gminnych itp.) oraz
ich zabezpieczenia,



i) zamawiania i likwidacji pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

j) obstugi wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw Urzedu,

k) prenumeraty czasopism i dziennikow oraz zakup publikacji,

[) nadzoru nad udostepnianiem sali multimedialnej i pomieszczen Urzedu,

m) wyposazenia budynku w apteczki oraz organizacje szkolen w zakresie pierwszej pomocy.

3) przygotowaniem, organizacjg iprzeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referenddw,
wyboréw sottyséw, rad soteckich, przewodniczgcych osiedli oraz zarzadu osiedli,
4) realizacjg funduszu soteckiego, osiedlowego ifunduszu zawigzanego z utrzymaniem swietlic

i prowadzong w nich dziaftalnoscig kulturalna.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenie z zaktadu pracy, jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidow wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

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

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) , Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, reprezentowany
przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu
w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegodtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 12 listopada 2025 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego” lub przez zaktadke , Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

