OGtOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA KAMIENNA GORA
oglasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabor wolne stanowisko pracy

stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

Liczba lub wymiar etatu: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kamienna Géra
Wydziat Organizacyjny

Gtéwny zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1) administrowanie budynkiem urzedu: nadzér nad terminowoscig przeprowadzania przeglagdéw
technicznych, prowadzenie ksigzki obiektu, ubezpieczenia, ochrona mienia, koordynacja remontéw,
napraw i usuwania awarii, rozliczanie energii cieplnej i energii elektrycznej,

2) prowadzenie rejestru faktur wydziatu, ich klasyfikacja i kwalifikacja,

3) obstuga najemcéw w budynku, w tym przygotowywanie umow, faktur, not, kalkulacji i wszelkich
rozliczen dla najemcow,

4) obstuga programu do obiegu dokumentéw oraz programoéw dziedzinowych dla zakupionych
towaréw i ustug,

5) obstuga administracyjno-techniczna dziatalnosci socjalnej,

6) zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i sprzet biurowy oraz srodki czystosci,
organizacja wyposazenia biur, zlecenia na wykonywanie drukéw dla wszystkich wydziatéw urzedu,
7) zaopatrzenie urzedu w artykuty spozywcze, przemystowe, prase, wydawnictwa i ksigzki,

8) rozdziat odziezy roboczej i ochronnej,

9) organizacja ustug telekomunikacyjnych oraz ich rozliczanie,

10) zamawianie, rozdziat oraz likwidacja pieczeci,

11) nabywanie, ewidencja, zbywanie i likwidacja srodkdéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych bedgacych na stanie urzedu,

12) obstuga sekretariatu w ramach petnionego zastepstwa.

Zakresy zadan wykonywanych na danym stanowisku oraz dodatkowe informacje, w tym rowniez
uprawnienia i obowigzki pracownika znajdujg sie w Opisie stanowiska pracy, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Wyksztatcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

1) znajomos¢ przepisbw prawa z zakresu ustawy Prawo budowlane (w zakresie utrzymania
i kontroli obiektow budowlanych), ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
rozporzadzenia w spawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdéw, przychoddw i rozchodéw
oraz s$rodkdw pochodzgcych ze Zrddet zagranicznych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

3) umiejetnosé obstugi MS Office oraz urzadzen biurowych;

4) bardzo dobra organizacja pracy;



5) spetnianie kryteriéw wynikajagcych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(z zastrzezeniem, iz o w/w stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych).

Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢;

2) systematyczno$¢, doktadnos¢;

3) wysoka kultura osobista;

4) umiejetnosé czytania przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia;

5) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgadu skazujgcego za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i o tym, Ze nie toczy sie
w stosunku do kandydata zadne postepowanie karne lub karno-skarbowe;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg
informacyjng;

8) informacja - osSwiadczenie o zapozniu sie z z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

9) kserokopie lub odpisy swiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw (w razie potrzeby oryginaty do wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej).

Fakultatywnie:

1) kserokopie zaswiadczern o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do
wgladu dla Komisji Rekrutacyjnej);

2) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

3) dowdd osobisty do wglgdu.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.
Zastrzegamy sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedfuzenia terminu

sktadania ofert pracy.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Termin sktadania dokumentow: 17 stycznia 2025 r. (liczy sie data wptywu do Urzedu)



Forma i miejsce sktadania dokumentow:
1) za posrednictwem operatora pocztowego lub postarica na adres:

Urzad Miasta Kamienna Gdra

Plac Grunwaldzki 1

58-400 Kamienna Goéra
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gora — stanowisko
ds. organizacyjno-administracyjnych”;
lub
2) osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Kamienna Goéra
z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Gora — stanowisko
ds. organizacyjno-administracyjnych”;
lub
3) drogg elektroniczng na adres praca@kamiennagora.pl
w tytule wpisujac ,Oferta zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra — stanowisko
ds. organizacyjno-administracyjnych ”; w przypadku wysytki drogg elektroniczng ,zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z klauzulg informacyjng” musza
by¢ podpisane recznie (i wystany skan dokumentu), podpisem zaufanym lub podpisem
elektronicznym. Za prawidtowo doreczong oferte drogg elektroniczng uznaje sie taka, ktorej wptyw
urzad potwierdzi w wiadomosci zwrotnej do nadawcy.

Dokumenty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego
etapu naboru. Kandydaci zostajg powiadomieni o odrzuceniu oraz o mozliwosci odbioru
dokumentéw aplikacyjnych. Po uptywie wyznaczonego terminu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na adres e-mail o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 64 55 115 lub 75 64 55 142.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac¢ sie w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra (pok. 206)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu — Zarzgdzenie Nr 241/2019 Burmistrza Miasta
Kamienna Gora z dnia 1 lipca 2019 r. https://bip.kamiennagora.pl/regulamin-naboru-na-wolne-
stanowisku-pracy.html|?

Zgodnie z zapisami Procedury dokonywania zgtoszeri naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ,Podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych dla osoby
ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy”. Z powyzszg procedurg mozna zapoznaé sie w Urzedzie
Miasta Kamienna Goéra (pok. 206) oraz na stronie
https://prawomiejscowe.pl/UrzadMiastaKamiennaGora/document/1105726/Zarzadzenie-

361 2024

Kamienna Godra, dnia 7 stycznia 2025 r. Burmistrz Miasta Kamienna Géra
/-/ Janusz Chodasewicz
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