URZAD MIASTA
19-300 ELK
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4
tel. 87 732 62 00
REGON 000523287 NIP 848-00-07-927
0-0P.2110.4.2024 Etk, 10 kwietnia 2024 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGtASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZYCH

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a. obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego i posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b. studia wyzsze magisterskie,

min. 5 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

d. bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
przepiséw wykonawczych w szczegdlnosci w zakresie BHP, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy prawo zamdwien publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych,

e. bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych Microsoft Office,
OpenOffice, urzadzen biurowych,

f. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h. nieposzlakowana opinia.

o

2) wymagania dodatkowe:

wiedza specjalistyczna z zakresu organizacji pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwos¢ nawigzania kontaktow, samodzielnosé,

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podejmowania decyzji

sumiennos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
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2. Zakres zadan:

1. Wspotpraca w zakresie:
- z wlasciwym zabezpieczeniem stanu technicznego budynkow,
- z prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych,
- w utrzymaniu czystosci w pomieszczeniach i na zewnatrz budynkéw
- w zakupach materiatéw biurowych, ewidencjonowaniu i wydawaniu pracownikom,
- w dekorowaniu budynku Urzedu Miasta na uroczystosci panstwowe i lokalne oraz zakupu
materiatéw na te cele,

2. Zakup i wydawanie materiatéw kancelaryjnych na potrzeby poszczegélnych wydziatéw.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, wyborami
samorzadowymi oraz do Parlamentu Europejskiego.

4. Archiwizacja akt z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg
Kancelaryjna.

5. Przygotowanie i ewidencjonowanie umow, zlecenn zakupow towardw i ustug oraz wszelkich
prawnie zaciggnietych zobowigzan.

6. Prowadzenie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku Urzedu Miasta Etku (ilosciowe,
wartosciowe) zgodnie z ustawg o rachunkowosci, zakup, ewidencjonowanie oraz whasciwe
oznakowanie materiatéw i wyposazenia budynkow Urzedu Miasta.

7. Znakowanie wyposazenia Urzedu Miasta Etku etykietami z kodem kreskowym.



10.
11.

12.

13.

14.
15.

Sporzadzanie wykazu ekwlwalentu pienigznegu prezysfugujqcego pracownikom Urzedu Miasta
Etku za pranie i naprawe odziezy roboczej.

Prowadzenie Kart Ewidencyjnych Wyposazenia przydziatu $rodkéw ochrony, oraz odziezy
i obuwia roboczego pracownikom Urzedu Miasta Etku.

Obstuga procesu noclegéw pracownikéw Urzedu Miasta wyjezdzajacych na delegacje.

Obstuga techniczno - przygotowawcza uroczystodci i innych imprez okolicznoséciowych
organizowanych przez Urzad Miasta Etku.

Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogow wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia
Urzedu Miasta Etku.

Zastepstwo pracownika na stanowisku Kierownika Referatu Gospodarczego podczas
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezydenta i Sekretarza Miasta.

Realizacja innych zadan zleconych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreélony do 6 m-cy.

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.

Planowany termin zatrudnienia —do 30.05.2024 .

Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 4.800,00 zt —5.200,00 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 2. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek pietrowy
zapewnia bezpieczne warunki pracy. Praca na drugiej kondygnacji. W budynku znajduje sie podjazd dla
0s6b niepetnosprawnych.

Informacja na temat dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami zamieszczona jest na stronie
https://bip.elk.warmia.mazury.pl/10247/Deklaracja_dostepnosci/.

W miesiacu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

e

ik wnn

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug zatgcznika).
Curriculum vitae /CV/.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy.
Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika).

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia muszg byc odrgcznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1.

2.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejgtnosci, np. o ukoriczonych kursach,
szkoleniach.
Rekomendacje/referencje z poprzednich miejsc pracy.



6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:
1. | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
2. |l etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych w
aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24 kwietnia 2024 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych”
osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, Kancelaria Ogdlna pok. nr 02, lub

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

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczeg6towy zakres
zadan Wydziatu Organizacyjnego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 1252.2022 z dnia 23 grudnia 2022 r. zmienionego
zarzgdzeniem nr 1472.2024 z dnia 12 lutego 2024 r. 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 naboru:
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.

PREZY.DENT MIASTA

Tomjasz Andrulliewice
(podpis Prezydenta Miasta lub osoby
przez niego upowaznionej)






KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

1. Tmig (IMiona) I NAZWISKO ......oiiiiiiiiiiiiiii i b s e s s

2. Data urodzenia

3. Obywatelstwo

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

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

5. Wyksztalcenie ....

- 1azWa SZKOLY 1 rOK UKONCZEINA uisussusnivssusivioninssisivstssssonsuniussssioissssisisssssntasesiosssnermnssens s sestrseasstssso sepssssasesss

Zawdd

Specjalnos¢ Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeiniania wiedzy lub
umiejetnosci) podaé date ukoniczenia lub rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy

Studia podyplomowe

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcéw oraz
zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasilku dla bezrobotnych)

okres

od do

Nazwa i adres pracodawcy

Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe dane osobowe (jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych):

(miejscowo$¢ 1 data)

R R T T T P LT R P TS

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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— osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidlowos$¢ danych osobowych,
— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sg nastgpujace przestanki:
— przetwarzanie danych odbywa sig¢ na podstawie umowy zawarte] z osobg, ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,
f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sg nastepujace przestanki:

— zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani / Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadizedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu
prawo waiesienia skargi do organu nadzorczego wiaciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Pania / Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przeslanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

10. Pani/Pana dane mogga by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzszg klauzulg informacyjna

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



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

imig i nazwisko osoby skiadajacej odwiadczenie miejscowosé i data

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2022 r, poz. 530) -

$wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze
posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz nie
bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem Sadu za umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje si¢ do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

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

podpis osoby skladajacej o§wiadczenie






