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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta Imielin

okreslenie stanowiska: pomoc administracyjna w Referacie Organizacyjnym

planowany termin zatrudnienia: grudzien 2019r.

Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo (okoto 1,5 roku)

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

4,
5,
6

obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

Wyksztatcenie : minimum $rednie;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

i

3.

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS office, EXEL);

umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentdw, informacji, zestawien i analiz.

dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢ i umiejetnosé
pracy w zespole.,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pomoc administracyjna,

Pomoc w zakresie przygotowywania dokumentacji zaméwien w trybie procedury pozakonkursowej,
o wartosci nie przekraczajgcej 30 tys.euro, aw szczegoélnosci dotyczacych:
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prenumeraty czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych i fachowych
materiatow biurowych, kancelaryjnych, drukéw i formularzy;

urzadzen biurowych;

Srodkow czystosci;

wyposazenia pomieszczen,

konserwaciji i naprawy urzgdzen biurowych;

zamieszczania ogtoszen w prasie

oraz innych zakupoéw wg potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy. Urzad Miasta Imielin.
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
3) praca biurowa na | pietrze budynku, brak barier architektonicznych w dostepnosci do

pomieszczen, gdzie bedzie wykonywana praca.

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
5) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta.



6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu wrzesniu 2019r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczerh dokumentujgcych posiadany staz pracy,

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje
i uprawnienia,;

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci

do czynno$ci prawnych,

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora,
ktorym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg wiadz w Urzedzie Miasta Imielin przy
ul. Imielinskiej 81,41-407 Imielin sktadanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyjnego.

10. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

11. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

6. Inne informacije:

1) zlozenie oferty nie powoduje Zzadnych zobowigzan wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wptyna po wyzej podanym terminie nie bedg rozpatrywane ;

3) kandydaci, ktoérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek mogg by¢ zwrécone w terminie do
trzech miesigcy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesiecy zostang zniszczone.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy mformacyjnej Urzedu Miasta Imielin przy ul. Imielinskiej 81.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 15.11.2019r do godz. 13.00. w
siedzibie Urzedu Miasta Imielin ( pokoj nr 23 — sekretariat) lub pocztg na adres Urzedu Miasta Imielin,
ul. Imielinska 81, 41-407 Imielin - z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
pomocy administracyjnej w Referacie Organizacyjnym”.

mgr viE Jan Chwiedacs



