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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
NACZELNIKA WYDZIAtU MIENIA KOMUNALNEGO
W URZEDZIE MIASTA EEKU

1. Wymagania zwiagzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

d)
e)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze magisterskie i/lub inzynierskie preferowane z zakresu  nauk
technicznych i zarzadzania,

minimum 5-letni staz pracy,

znajomos¢ funkcjonowania spotek prawa handlowego,

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem transportu publicznego,

znajomos¢ tematyki drogownictwa miejskiego,

znajomos¢ problematyki mieszkalnictwa komunalnego,

znajomos¢ funkcjonowania obszaru komunalnego: utrzymania czystoéci, zieleni miejskiej,
gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska, cmentarnictwa,

znajomos¢ procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji: dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, zajecia paséw drogowych, decyzji $rodowiskowych,

znajomos¢ tematyki zagadnien infrastruktury technicznej,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: Prawo budowlane, Kodeks postepowania
administracyjnego, Prawo zaméwiert publicznych, o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w gminach, Prawo ochrony S$rodowiska, o drogach publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, o samorzadzie gminnym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, decyzyjnos$¢, dobra organizacja pracy
wiasnej i zespotowe], wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc jgzyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu.

2. Zakres zadan:

1. Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw zapewniajgc

w szczegdlnosci:

a. terminowosc i rzetelno$¢ zatatwiania spraw z zakresu wydziatu,
b. porzadek i dyscypline w pracy,

c. naleiyte przygotowanie wydawanych przez wydziat dokumentdw,



d. prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i innych sktadnikow majatku trwatego Miasta,
€. przestrzeganie przepisdw prawa materialnego, postanowieri Statutu Miasta, Regulaminu
Organizacyjnego,
f. realizacja, zgodnie z zasadami prawa budzetowego dochodéw i wydatkéw budzetowych
zaplanowanych w budzecie Miasta w cze$ci zwigzanej z zadaniami Wydziatu,

2. Przedstawianie do podpisu przez Prezydenta Miasta lub Wiceprezydenta Miasta decyzji
administracyjnych i zaswiadczer w sprawach indywidualnych, w oparciu o obowigzujgce przepisy
oraz Kodeks Postepowania Administracyjnego.
3. Przedstawianie propozycji do budzetu Miasta w zakresie dziatania wydziatu.
4. Opracowywanie propozycji do programéw i planéw rozwoju Miasta.
5. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta, interpelacje i wnioski
Radnych.
6. Wystepowanie z inicjatywg co do potrzeby wydania przepiséw gminnych badi innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu.
7. Koordynowanie prac wydziatu z miejskimi spétkami prawa handlowego.
8. Wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami, miejskimi firmami,
organami administracji rzagdowej i innymi jednostkami dziatajacymi na terenie Miasta Etk.
9. Planowanie pracy wydziatu.
10. Nadzér nad archiwizacjg akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.
11. Oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami finansowymi i materialnymi.
12. Wspotdziatanie z inspektorem obrony cywilnej w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej
nalezacych do Prezydenta Miasta zgodnie z przepisami o powszechnym obowigzku obrony RP
oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.
13. Petny zakres zadari wykonywanych przez Naczelnika Wydziatu Mienia Komunalnego okreéla
§ 33 Regulaminu Organizacyjnego - Zarzadzenie nr 723 / 2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia
1 sierpnia 2012 z péiniejszymi zmianami.

IIl. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Za naruszenie dyscypliny budzetowej, dziatanie mogace doprowadzi¢ do jej naruszenia
w zakresie dochoddw i wydatkéw w czesci realizowanej przez wydziat.

2. Za zafatwianie spraw pod wzgledem zgodnoéci z obowiazujgcymi przepisami.

3. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji wydziatu.

4. Zgodnie z przepisami prawa i instrukcjami wewnetrznymi przetwarzanie i udostepnianie
danych osobowych bedacych w dyspozycji Wydziatu Mienia Komunalnego.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe i zdat egzamin.

3) planowany termin zatrudnienia - od 01.08.2019 r.

4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 5700,00 zt — 6 400,00 zt, dodatek
funkcyjny w kwocie 520,00 zt ( brutto) oraz ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzer biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.



4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisana klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) letap: weryfikacja formalna na podstawie przedfozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 26 lipca 2019 roku
do godz. 15.30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Naczelnika Wydziaty Mienia
Komunalnego w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczty po wyzej okreélonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostana dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreélone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Mienia Komunalnego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723 / 2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z poin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig¢ (imiona) i DAZWISKO ........ccoiiiiiiiiiiiiiit sttt sttt eta st et e e e sesneenes

A WIS KO OO sovinssi e T T e T T T P T e T o o S SR T T T T e e A e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieSzKamia ....... ... i e e

R e L T e ——

Nunmertelefont —mrmrrmrrerrreeeeee e e e e e e e e

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ date ukonczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres : . .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
Komputera, inne umiejetnosci):

.........................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym Seria..........ccocceevueunnne nr
...................................... WYAANYIM PTZEZ .o e

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
Tub INNYM dOWOAEM TOZSAMOSCT 1eveeeerrerieiiieieeerieraeseeeseessresssessaesseesssesssassesssessesssesnssesasessnsseisnesssnsnsenseesssessenss

.................................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




....................................................................................................................

imig¢ | nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowosé i data

..............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EtkU Na SANOWISKU ...cocvviveeiieeeeeeeeeeee oo, Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz  nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowiazuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

................................................................

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie
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