BURMISTRZ MIASTA GRAJEWO
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJINYM

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo,
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Okreslenie stanowiska: inspektor w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

posiadanie 5 letniego stazu pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na kierunku administracja,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan):

posiadanie doswiadczenia zawodowego, w szczegblnosci w administracji samorzadowe;j,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych,

samodzielnos$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, doktadnose,

sumiennos$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku :

1) sprawne iterminowe zatatwianie spraw urzedowych,

2) przyjmowanie wnioskOw, prowadzenie postgpowania, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty 1 wlasciwymi przepisami,

3) wspélpraca z MOPS w Grajewie, pedagogami w szkotach na terenie miasta w zakresie
dotyczacym prawidlowej realizacji zadania pomocy materialne;j,

4) weryfikowanie faktur i sporzadzanie list wyptat dla osob otrzymujacych pomoc materialng o
charakterze socjalnym (uczniowie),

5) wspolpraca z Wydziatlem Finansowym w zakresie dot. przygotowywania dokumentoéw i wyptaty
pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

6) archiwizowanie dokumentacji dot. pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

7) prowadzenie w porozumieniu z Sekretarzem calosci spraw oraz dokumentacji dot. wspotpracy
miasta z organizacjami pozarzadowymi, z Grajewska Rada Sportu oraz Klubami Sportowymi,

8) prowadzenie w porozumieniu z Sekretarzem rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej i koordynowanie udzielenia odpowiedzi przez wydziaty i referaty,

9) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wraz z cala obowiazujaca w tym zakresie
dokumentacja na nosnikach papierowych i elektronicznych,

10) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
dotyczacym obowigzkoéw gmin (mi¢dzy innymi Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci
Gospodarczej CEIDG),



11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na detaliczng
1 gastronomiczng sprzedaz napojow alkoholowych, w tym gromadzenie dokumentacji oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwka osobowa, oraz zezwolen na przewozy regularne i nieregularne,

13) przekazywanie do wykonania komodrkom organizacyjnym Urzedu zadan wynikajacych
zZ przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwoSci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
okreslajacych procedury iwarunki wydawania zezwolen, o ktérych mowa w pkt 11 i
dotyczacych zakresu ich dziatania oraz monitoring i koordynowanie tych prac,

14) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz hotelarskie,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcjonowania Krajowego Rejestru Sadowego w zakresie
realizowanych zadan,

16) udostepnianie — w ramach obowigzujagcego prawa — danych o przedsigbiorcach ujetych
w ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

17) prowadzenie czynnosci kontrolnych, wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzgdu i poza nim. Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu pigtrowy nie
dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wodzkach inwalidzkich. Brak
windy.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepisow prawa oraz obstuga komputera i
urzadzen biurowych. Wspotpraca z pracownikami Urzedu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku Urzgdu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopia dowodu osobistego,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych 5 letni okres zatrudnienia lub - w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy o
zatrudnianiu pracownika, zawierajace informacje 0 okresie zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego na
kierunku administracja,

e) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne o§wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
Z pozn. zm.),

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku inspektora,

f) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z
p6zn. zm. ) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.



W przypadku gdy kandydat posiada doswiadczenie zawodowe nalezy dotagczy¢ dokumenty
potwierdzajace.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam zgodnos¢ z
oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale muszq by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajqcy dokument
lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.

9. Wymiar etatu: - 1 etat.

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wzér Formularza zgloszeniowego niezbedny do zlozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl w zaktadce Informacje i ogtoszenia > Aktualne informacje i ogloszenia

badz w sekretariacie Urzedu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu tj. w poniedziatek, wtorek, czwartek,
piagtek od 7°°— 15%, w $rode od 7% — 17%,

Wypehliony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu
Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym ”
w terminie do 9 maja 2016 r. do godz. 15%. Decyduje data wplywu oferty do sekretariatu Urzedu.

Burmistrz Miasta informuje kandydatow, ze oferty niekompletne tj. nie zawierajace wszystkich
obowiagzkowo wymaganych dokumentow i1 danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uplywie terminu sktadania
ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalnej
ztozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentow i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 06.

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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