OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko inspektora Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

1.

Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33 a,
28-300 Jedrzejow.

Stanowisko pracy.

Inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urze¢du Miejskiego

w Jedrzejowie -1 etat

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Wyksztalcenie wyzsze.

4} Minimum 3 letni staz pracy.

5) Brak skazania za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe.

6) Znajomos¢ ustaw:, kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o dostgpie do informacji publiczne;.

7) Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dedatkowe:

1) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera w srodowisku Windows
(Word, Excel).

2} Umieje¢tno$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy.

3) Umiejetnosé pracy w zespole.

4) Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, odpowiedzialnos$é, sumiennosé.

4. Zakres wykonywania zadan i obowiazkow na stanowisku obejmuje
mi¢dzy innymi:

1)
2)
3)

)
5)
6)
7)

8)
9

prowadzenie rejestru uchwat z zebran wiejskich,

zaopatrywanie soltyséw w niezb¢dne materiaty pismienne,

zalatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborem do organéw samorzadu
mieszkancow wsi,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres pelnienia funkcji soltysa,
przygotowywanie list do wyplaty diety dla sottysow,

prowadzenie spraw z zakresu podzialu terytorialnego,

prowadzenie rejestru dokumentacji zwigzanej z kontrolami wewngtrznymi

1 zewnetrznymi przeprowadzonymi w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie,

obstuga narad i spotkan zwolanych przez Burmistrza w sprawach organizacyjnych,
sporzadzanie informacji z dziatalnos$ci Burmistrza mi¢dzy sesjami Rady Miejskiej,

10) kontrolowanie ogloszen wywieszanych na tablicach informacyjno- ogloszeniowych

w budynku urzedu,

11) gromadzenie wycinkow prasowych dotyczacych samorzadu terytorialnego,

administracji samorzadowe;j, jednostek podporzadkowanych Burmistrzowi oraz
réznych innych spraw z terenu miasta i gminy,

12) prowadzenie ksiag rejestrowych samorzadowych instytucji kultury,
13) prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie kart duzej rodziny ,, J¢drzejow PRO”,
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

gminy ( statuty, regulaminy organizacyjne itp. ),

15) prowadzenie rejestru oraz udostgpnianie informacji publicznej.



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:
1) Wymiar zatrudnienia — pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
2) Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie przy ul. 11 Listopada
33a.
3) Praca biurowa z obstuga programéw komputerowych w systemie jednozmianowym.
4) Bezpoérednia obstuga interesantow.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy -wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzgdu
Micjskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokdj nr 18,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

7) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych ww. staz oraz w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zawiadczenie z obecnego zakladu pracy potwierdzajgce
wymagany staz pracy,

8) o$wiadczenic kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w sekretariacic Urzedu
Miejskiego w Jedrzejowie lub przestaé na adres Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33 a, 28-300 Jedrzejéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr
na stanowiske inspektora Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu
Miejskiego w Jedrzejowie ” do dnia 22 stycznia 2024 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV, winny by¢ opatrzone
klauzula;  Wyrazam  zgode na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych
w ofercie  pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  z ustawgq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( jt. Dz U z 2019 r. poz 1781)
oraz ustawg z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( jt Dz U
z 2022r., poz. 530).

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Jgdrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiscic po zakoficzeniu procedury naboru
w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sig.

Jedrzejow, dnia 08.01.2024r. A
L000ch

mgr Marcin Piszcre



