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woj. lodzkie
WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22015 r. poz. 1515)

oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW

W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne
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2
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. Wyksztalcenie srednie.

. Co najmniej trzyletni staz pracy.

. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

. Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe
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Znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o samorzgdzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, Prawo
zamowien publicznych.

. Obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.

. Samodzielnos$¢ 1 systematycznosc.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetnos¢ wspoltpracy w zespole.

. Kreatywnosc.

. Dyspozycyjnosc.

. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.
0. Mobilnos¢, prawo jazdy kat. B.
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6. Wysoki poziom kultury osobiste;j.
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I1l. Zakres wykonywanych zadan
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Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkoéw, urzadzen, dbanie o sprzet
przeciwpozarowy, przeglady sprzetu i budynkow.

Opracowanie planow w zakresie inwentaryzacji, remontéw i konserwacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona, utrzymaniem czystosci, i remontami (ustugi, dostawy)
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Zabezpieczenie inwentarza calego Urzedu Gminy Belchatow przed kradzieza, zniszczeniem

1 pozarem.
. Realizacja zakupow wyposazenia materialnego, srodkow czystosci niezbednych do bezpiecznego
1 higienicznego funkcjonowania obiektu.
Zapewnienie utrzymania pomieszczen i otoczenia obiektow Urzedu Gminy w nalezytej czystosci
i porzadku.
Organizowanie prac zwigzanych z pielggnacja zieleni wokét budynku Urzedu.
. Organizowanie i nadzoér nad praca zleceniobiorcow tj. firmy ochroniarskiej odbior i rozliczenie
tych prac.



9. Kontrolowanie prawidlowego prowadzenia i aktualizowania ksigzki obiektu budowlanego.

10. Organizowanie okresowych kontroli obiektow budowlanych.

11. Organizowanie i nadzor nad realizacjg prac remontowych, napraw i konserwacji budynkow,
maszyn i urzadzen.

12. Dokonywanie oceny wizualnej sprzetu. aparatow, maszyn 1 urzadzen zglaszanych jako
nienadajace si¢ do eksploatacji.

13. Przestrzeganie termindow przegladow technicznych oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji
urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP.

14. Nadzor nad obstugg urzadzen klimatyzacyjno-grzewczych, utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym zapewniajacych ich dlugotrwata eksploatacje.

15. Koordynacja prac w przypadku wystapienia awarii technicznej w budynku Urzedu Gminy.

16. Rozliczanie kart drogowych kierowcow.

17. Zapewnienie dostaw i rozliczanie zuzycia paliwa.

18. Przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika.

19. Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy. '

2. Umowa o prace.

3. Stanowisko pracy zwigzane z pracg w terenie, w réznych warunkach atmosferycznych.
4. Praca zwiagzana z praca przy komputerze.

5. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

. Kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia za§wiadczenie o zatrudnieniu.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kwestionariusz osobowy.

. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.
9. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
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VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzgdu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysla¢ poczta na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow

z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH”

w terminie do dnia 16.11.2015 r. do godz. 14"



1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu). nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zaktadka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem Kkariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".

Klauzulg nalezy podpisac.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w siedzibie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. KoSciuszki 13, w pokoju nr 26 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.




