KA.2110.7.2025 URZAD GMINY MICHALOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR/INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, min. 3 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzgdowej lub
rzadowej,

2) znajomos¢ powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci ustaw: prawo
zamoéwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych,

3) prawo jazdy kat. B,

4) posiadanie samochodu z mozliwoscig wykorzystania do celdw stuzbowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra obstuga komputera MS Office,

2) zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnos¢, obowigzkowos¢ i doktadnosc,

3) dyspozycyjnosé,

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

5) terminowosc.

3. Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

4) stanowisko wymagajgce wyjazdéw w teren (teren gminy).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspotpraca z sottysami i przewodniczgcymi zarzadéw osiedli w zakresie utrzymania
budynkoéw swietlic.

2) zadania zwigzane z obstugg administracyjng i techniczng budynku Urzedu Gminy
w Regutach, budynku uzytecznosci publicznej przy ul. Raszynskiej 34 w Michatowicach oraz w
budynkach $wietlic wiejskich i osiedlowych dotyczgce w szczegdlnosci:

a) biezacej konserwacji, drobnych napraw i przeglagddéw technicznych,

b) wspdtpraca z Referatem Inwestycji i Remontdw, w sprawach dotyczacych prawidtowego
funkcjonowania ww. budynkdéw oraz zgtaszanie wszelkich usterek
i nieprawidtowosci,

c) zgtaszania Referatowi Inwestycji i Remontéw koniecznosci wykonania robét
budowlanych, wymagajacych pozwolenia na budowe lub zgtoszenia do organu
administracji architektoniczno-budowlanej w tym koniecznosci przeprowadzania
wiekszych remontéw ww. budynkow,

3) zlecanie biezgcych prac naprawczych i konserwacyjnych na zainstalowanych instalacjach i
urzgdzeniach w budynku Urzedu Gminy w Regutach, budynku uzytecznosci publicznej przy ul.
Raszynskiej 34 oraz w budynkach swietlic wiejskich i osiedlowych, a zwtaszcza:

a) utrzymywanie w petni sprawnosci wszystkich instalacji,

b) dokonywanie przeglagdéw ww. instalacji zakoriczonych protokotem z pominieciem
instalacji bagdz urzadzen bedgcych na gwarancji producenta,

c) realizacja zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych konserwacji
i przegladdw,

d) zapewnienie statego dyzuru konserwatora na terenie obiektéw,



4)
5)
6)
7)

8)

.1)

e) usuwanie powstatych awarii i usterek w obiektach,
f) dokonywanie drobnych prac remontowo — budowlanych z wytgczeniem tych
wymagajgcych specjalistycznej wiedzy technicznej co do stosowanych technologii
i rozwigzan,
przygotowywanie zamowien oraz umow wynikajacych z realizacji zadan przez Referat
Organizacyjno-Administracyjny, jak réwniez przygotowywanie postepowan i zapytan
ofertowych w tym statej obstugi technicznej budynkéw Gminy Michatowice,
prowadzenie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem prac przez
Wykonawcow, realizujgcych ustugi wynikajace z zakresu zadan Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego w tym statej obstugi technicznej budynkéw Gminy Michatowice,
biezgcy nadzoér przebiegu realizacji zleconych ustug i robét, udziat w odbiorach,
ewidencjonowanie poniesionych wydatkéw dla poszczegdlnych zadan ujetych w planie
budzetu, sprawdzanie dokumentacji powykonawczej, weryfikacja poniesionych kosztéw,
prowadzenie kontroli merytorycznej dowodoéw ksiegowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi zarzgdzonymi przez Wéjta Gminy,
wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, Zastepce Woéjta, Sekretarza
i Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

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

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

5) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie 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 skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Inne

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

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutfach, 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
szczegdblnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panistw 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. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 17 lutego 2025 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds.
administracyjnych” lub przez zaktadke ,Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyng 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 Powstancow Warszawy 1.



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

