Ogtoszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Nr 2/2016
OR.210.2.2016

BURMISTRZ ZNINA
ul. 700 — lecia 39
88-400 Znin
oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy
Podinspektora ds. administracyjno-finansowych w Wydziale
Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Zninie

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy
na wolne urzednicze stanowisko pracy
Podinspektora ds. administracyjno-finansowych w Wydziale Infrastruktury,
Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Zninie

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zninie
ul. 700 — lecia 39
88-400 Znin.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) Podinspektor ds. administracyjno-finansowych - petny wymiar czasu pracy;
2) symbol stanowiska: wg. klasyfikacji zawodow i specjalnosci.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na
stanowisku):
Kandydat(ka) do pracy:

1) jest obywatelem(kg) polskim(3g);

2) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: administracja publiczna, prawo,
gospodarka nieruchomosciami, ekonomia,
marketing i zarzadzanie lub pokrewne;

3) posiada znajomos¢ przepisow prawa z obszaru administracji publicznej oraz
finansow publicznych, w tym w szczegdlnosci ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania
zadan;

4) posiada znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
cywilny, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Prawo geodezyjne
| kartograficzne, ustawa o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego oraz rozporzgdzenia w sprawie ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow;



5)

6)
7
8)

9)

posiada doswiadczenie zawodowe w zakresie administracji publicznej, w tym
co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej lub
w przedsiebiorstwie komunalnym, w tym w szczegolnosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej
stanowisku;

nie byk(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1)

2)

predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielnosc¢,

b) odpowiedzialnosé, rzetelnoscé, doktadnosé i skrupulatnosc,
systematycznos¢, umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetnos¢
podejmowania decyzji oraz umiejetno$¢ negocjowania,

c) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania
kontaktow z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejetnos¢ reprezentowania
urzedu na zewnatrz,

d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz
umiejetnos¢ zwieztego i klarownego formutowania mysli w formie pisemne;j
i ustnej,

e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

f)inicjatywa, dyspozycyjnosc¢, kreatywnosc¢ i zaangazowanie;

umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na
stanowisku),

b) bardzo dobra znajomoS¢ zagadnien z  zakresu  gospodarki
nieruchomosciami.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczego6towe zadania i obowigzki na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw: teren gminy Znin:
sporzgdzanie uchwat w sprawie nadania nazw nowo powstatym ulicom,
wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzgdkowego oraz zaswiadczen;

prowadzenie rozliczen finansowych z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych
Sp. z 0.0. w Zninie;

prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen finansowych zwigzanych
z niedostarczeniem lokali socjalnych;

przygotowywanie projektu budzetu z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz
odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego;

sporzgdzanie rocznych i pétrocznych sprawozdan z wykonania budzetu
w zakresie zrealizowanych zadan zwigzanych z zarzgdzaniem
nieruchomosciami lokalowymi Gminy Znin oraz odszkodowaniami;

przygotowywanie zarzgdzen dotyczgcych przydziatu lokali mieszkalnych,
zmianie statusu lokali oraz w sprawie wykazu oséb spetniajgcych kryteria do
zawarcia umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych z zasobow lokalowych.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstugg urzgdzen technicznych,

c) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

0 naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Zninie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;
kserokopie Swiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych
przebieg pracy i staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$é
z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych inne kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem);

oSwiadczenie kandydata(tki), ze nie byla) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub za umys$ine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego); oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych; oswiadczenie
0 zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodui;

curriculum vitae (zyciorys) ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy
zawodowej;

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatow).

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktadaé w Urzedzie Miejskim w Zninie ul. 700 —
lecia 39 88-400 Znin w Biurze Burmistrza pokdj nr 26 (I pietro) lub przesytaé
pocztg na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie
,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. administracyjno-finansowych
w Wydziale Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji w Urzedzie
Miejskim w Zninie”. Termin sktadania dokumentéw - do dnia 1 lutego 2016 r. do
godz. 15%° (wigcznie). Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Zninie ul. 700 — lecia 39 w dniu
3 lutego 2016 r. 0 godz. 14%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, list motywacyjny,
szczegotowe curriculum vitae (zyciorys) (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny
by¢ opatrzone klauzula:



MWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)”. O$wiadczenie o powyzszej tresci
moze byc¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich
ztozonych dokumentow zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52
3031301 wew. 156. Osobg wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest
Wactaw Zychlinski — Gtéwny specjalista ds. kadr i administrac;ji.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni listownie lub w inny sposob powszechnego komunikowania sie.

Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza
osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zninie zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do
ogtoszenia.

Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w  Zninie
(www.bip.umznin.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego przy ul. 700-lecia
39 w Zninie.

Znin, dnia 19 stycznia 2016 r.
Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zninie w dniu  stycznia 2016 r.

BURMISTRZ
/-/ Robert Luchowski



