AD G1 1Y Belchatow, 26 marzec 2021 r.

WOJT GMINY BELCHATOW

A4 632 52 11, fax ' OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK REFERATU GOSPODARCZEGO
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW,

97 — 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne

1.Wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: administracja, zarzadzanie, zarzgdzanie i marketing.

2. Co najmniej dziesigcioletni staz pracy, w tym minimum trzyletni staz pracy na stanowisku

kierowniczym.

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

6. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw publicznych.

7. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samo-
rzagdowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o zamowieniach publicznych, rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Samodzielnos¢ i systematycznos¢.

. Komunikatywnos¢.

. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

. Wysoki poziom kultury osobistej.

. Kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnos¢.

. Odporno$é na stres i sytuacje konfliktowe.

I. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnoSci:

Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzagdku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.

Zarzadzanie budynkiem urzedu, w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzane;

z eksploatacja budynku.

. Zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne.

4. Wspdlpraca z referatami w zakresie remontéw i napraw oraz konserwacji inwentarza biurowego w

urzedzie gminy.

5. Nadzér nad realizacjg spraw zwigzanych z odbiorem korespondencji urzgdowej z placowki
pocztowe;.

. Nadzor nad przechowywaniem, ewidencjonowaniem i wydawaniem pieczeci urzedowych.

. Koordynowanie zadan z zakresu zakupu ustug, narzedzi, materialéw (m. in. sprzetu, wyposazenia
biurowego, artykutow chemicznych), niezbednych do realizacji zadan niezwiazanych z zadaniami
inwestycyjnymi.

8. Planowanie i nadzor postepowan prowadzonych przez Referat.

9. Kontrola i nadzoér realizacji obowigzkowych przegladéw technicznych pojazdow.

10. Nadzér nad realizacjg obshugi biezacej pojazdow.

11. Dbato$¢ o terminowe zapewnianie dostaw i rozliczanie zuzycia paliw, czesci do pojazdow i

sprzetu.

12. Nadzor nad rozliczaniem kart drogowych oraz wlasciwym i terminowym przygotowywaniem

zestawien przebiegu pojazdow.

13. Analiza kosztéw zuzycia materialow biurowych, artykuléw gospodarczych, chemicznych i innych

przez poszczegdlne referaty i jednostki organizacyjune Gminy Belchatow celem optymalizacji
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kosztow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1l

Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. Kwestionariusz osobowy (druk jest dostepny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP,
zasady naboru pracownikow lub w Urzedzie Gminy Belchatéw, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.
11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
12. W przypadku kandydatow, ktorzy nie posiadaja obywatelstwa polskiego:

1) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przysluguje prawo do podjgcia zatrudniena na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) znajomos¢ jezyka polskiego powinna zostaé potwierdzona jednym z ponizszych dokumentow:
a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego:

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;
¢) swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;
d) swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen, albo
thumacza przysigglego.

V1. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:

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

z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
KIEROWNIK REFERATU GOSPODARCZEGO
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”

w terminie do dnia 6 kwietnia 2021 r. do godz. 15*°

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wpltywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.
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2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.







