Ostroteka, 2023-07-06

ORK.210.23.2023

Ogloszenie
Praca na zastepstwo w Urzedzie Miasta Ostroleki

Urzad Miasta Ostrol¢ki zatrudni pracownika na stanowisku urzedniczym ds.
administracyjno-technicznych w Wydziale Obstugi Urzedu i Mieszkancow.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony ( umowa na zastepstwo).

Okres zatrudnienia na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika od dnia
1 wrzes$nia 2023r. do dnia 31 sierpnia 2024r.

1)
2)

3)
4)
5)

Wymagania niezbedne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z praw publicznych,

brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: techniczne badz ekonomiczne;

uprawnienia specjalistyczne : zarzadzanie nieruchomosciami;

doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, do§wiadczenie przy wykonywaniu podobnych
czynnosci, na podobnym stanowisku.

Zadania wykonywane na stanowisku ds. administracyjno-technicznych:
prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia urzedu w meble i sprzet biurowy;

zarzadzanie budynkami urzedu oraz gospodarowanie lokalami biurowymi urzedu, w tym
urzedu;

a) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji prawnej i technicznej budynkow (,,Ksigzka
obiektu budowlanego”, przeglady techniczne budynkéw);

b) planowanie remontdw zewngtrznych i1 wewnetrznych w budynkach urzedu oraz
przekazywanie ich do realizacji Wydziatowi Inwestycji Miejskich;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawami biezacymi urzadzen
energetycznych, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych;

d) prowadzenie spraw  zwigzanych z  konserwacjg:  systemu  alarmowego
i przeciwpozarowego, centrali telefonicznej, sprzetu poligraficznego, maszyn liczacych
1 piszacych;

e) prowadzenie spraw zabezpieczenia i ochrony urzedu, w tym zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

zlecanie napraw sprzgtu biurowego;

opisywanie faktur z zakresu realizowanych zadan i wprowadzanie ich do systemu
LKSAT”;

prowadzenie elektronicznej ,,Ewidencji faktur” z zakresu realizowanych zadan;

wyposazenie 1 utrzymanie lokali, w ktérych usytuowane beda punkty nieodptatnej
pomocy prawnej;



7) koordynowanie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Skarbu Panstwa
potozonym w Ostrotece przy ul. A. E. Fieldorfa ,,Nila” 15, w tym:

a

O O

o

)
)
)
)
)

e

wspotpraca z administratorem obiektu wylonionym w drodze przetargu;

koordynacja spraw zwigzanych z najmem i administrowaniem pomieszczen;
wspotpraca w zakresie przygotowania przetargéw dotyczacych obiektu;
przygotowanie zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie czynszu najmu pomieszczen;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci z zakresu przychodéw i wydatkow,

8) sporzadzanie projektow umoéw z wykonawcami §wiadczgcymi ustugi na rzecz urzedu;

9) nadzorowanie przestrzegania przepisOw bhp i ppoz w budynkach urzedu;

10) opracowywanie propozycji do budzetu miasta oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan
z realizacji budzetu z zakresu spraw prowadzonych przez wydzial;

11) prowadzenie spraw tablic urzedowych, nalezytego oznakowania wewngtrznego
i zewngtrznego urzedu;

12) przygotowywanie zapytan cenowych do 130.000 PLN oraz postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego (przetargéw) z zakresu realizowanych zadan;

13) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, a w szczeg6lnos$ci realizowanie
regulaminu pracy uzytkownika komputerowej bazy danych oraz instrukcji postgpowania
w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych;

14) biezace przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do BIP-u,

15) udziat w dyzurach ustalanych przez Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub dyrektora;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

praca wykonywana w budynku urzedu przy pl. gen. J. Bema 1 w Ostrofece,
duza samodzielno$¢,

czesty kontakt z interesantem,

praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

Wskazanie wymaganych dokumentéow w ofercie pracy:

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadanie uprawnien
specjalistycznych z zarzadzania nieruchomosciami.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz
z oswiadczeniami kandydata wg zataczonego wzoru do ogloszenia.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w tym udokumentowanie doswiadczenia zawodowego przy wykonywaniu
podobnych czynnosci, na podobnym stanowisku.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz udokumentowanie
doswiadczenia zawodowego przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci, na podobnym
stanowisku.

Wykaz zalaczonych dokumentow.



Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajagcej  ofert¢  jak  imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania  wraz
z podaniem nazwy stanowiska pracy, okreslonym w ogloszeniu o prace na zastgpstwo.

5. Inne informacje:
Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych.
Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wymagan niezbednych, zostang o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie. Natomiast Ci, ktérzy spelniaja wymagania niezbedne
zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

6. OKreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 4 ogloszenia do dnia 17 lipca 2023r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzgdu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie¢ w
Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urz¢gdu droga pocztowa
(decyduje data wptywu do urzedu).

W zataczeniu kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

wz. Prezydenta Miasta

Anna Goctowska

Wiceprezydent Miasta



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
NA ZASTEPSTWO W ZWIAZKU Z USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSCIA

PRACOWNIKA
I. Dane osobowe kandydata
1.| Imi¢ (imiona)
1 nazwisko:
2.| Data urodzenia:
3.| Dane kontaktowe': [ numer telefonu: ........oovveveeeeeieeennns

Ladresemail: «.ooooonneeeeeeiiiiiieaeee. .

L] adres zamieszKania ........ooeeeeeeeeiiiiinnnn...

4.| Wyksztalcenie:

5.| Kwalifikacje
zawodowe: uprawnienia
specjalistyczne:

6.| Przebieg
dotychczasowego
zatrudnienia:

II. OS$wiadczenia kandydata®

1. Oswiadczam, ze
L] posiadam [ nie posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

[J korzystam [ nie korzystam z petni praw publicznych?;




Oswiadczam, ze

L] bytam/bytem LI nie bylam/nie bylem skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe*;

Kandydat wybrany do zatrudnienia jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego przed podpisaniem umowy o prace.

Oswiadczam, ze poprzez podanie danych osobowych wyrazam zgode na ich
przetwarzanie w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. administracyjno-
technicznych, rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata. Jednoczenie os§wiadczam ze
udzielam zgode dobrowolnie oraz ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujacym mi
prawie dostgpu do tresci moich danych osobowych oraz ich poprawiania, jak réwniez
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie’;

Oswiadczam, ze wszystkie podane przeze mnie na niniejszym formularzu oraz
w zatacznikach informacje sg prawidtowe, aktualne i zgodne ze stanem faktycznym.

DAt e
(Podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

! Nalezy poda¢ dane umozliwiajace bezposredni kontakt. Ze wzgledu na umozliwienie sprawnego kontaktu sugeruje sie
podanie numeru telefonu komérkowego.

Nalezy zaznaczy¢ w kazdym przypadku jedng opcje.

3Wymog na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r, t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530.

4 Wymog na podstawie art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r, t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530.

3> Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy — pl.
Gen. Jézefa Bema 1 07 — 400 Ostrof¢ka, adres e-mail: iod@um.ostroleka.pl (tel. 29 7646811 wew. 358).



