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Grajewo, 2014-02-07

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

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo,

Okreslenie stanowiska: Inspektor w Wydziale Organizacyjnym na %4 etatu

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

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

posiadanie stazu pracy - minimum 3 lata,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatlcenia wyzszego magisterskiego na kierunku prawo lub administracja oraz
wyzszego wyksztatcenia o kierunku lub specjalno$ci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
posiadanie dyplomu ukonczenia studiow podyplomowych z zakresu zarzadzania bezpieczenstwem i
higieng pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

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

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych Microsoft Office, OpenOffice,
LibreOffice,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych, opracowywania instrukcji,

umiejetnos$¢ sporzadzania protokoldw

sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ tematyki elektronicznego obiegu dokumentdéw (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
pomocy przedmedycznej,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa
zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,

biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie Miasta zawierajagcych propozycje przedsiewzigé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach

pracy,



5) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminoéw i instrukcji ogodlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

7) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

11) wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegoélnoSci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

12) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

13) szkolenie wstgpne pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace w Urzgdzie Miasta przed
dopuszczeniem do jej wykonywania w zakresie bhp oraz wydanie odpowiedniego za§wiadczenia,

14) organizowanie szkolen z zakresu bhp dla pracownikéw Urzgdu Miasta zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami,

15) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) biezaca aktualizacja danych dot. badan lekarskich i szkolen bhp dot. pracownikéw Urzedu,

17) inicjowanie i rozwijanie w Urzedzie Miasta roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ergonomii,

18) dokonywanie kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

19) prowadzenie rejestru stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy komputerze i wykonywanie
zadan wynikajacych z § 30 ust. 2-8 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta,

20) nadzér nad zapewnieniem bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen Urzgdu oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

21) prowadzenie ksigg obiektu dla budynkéw Urzedu Miasta Grajewo przy ul. Strazackiej 6 i Strazackiej 6
A, w tym wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
(Dz. U. z 2006r. Nr 156, poz. 1118 z pézn. zm.) i przepisow wykonawczych do tej ustawy w odniesieniu
do tych budynkow (w szczegdlnosci odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie w odpowiednim terminie
zlecen do badan i kontroli wymaganych przepisami prawa),

22) nadzor na przestrzeganiu przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek pietrowy nie jest
dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.
Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca z pracownikami
Urzedu, dyrektorami jednostek organizacyjnych miasta Grajewo, korespondencja tradycyjna i e-
mailowa oraz przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku Urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Grajewo, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %.



8. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopia dowodu osobistego,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych 3 letni okres zatrudnienia, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika, zawierajace informacje o okresie zatrudnienia, w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie konkursu,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego na
kierunku prawo lub administracja oraz wyzszego wyksztatcenia o kierunku lub specjalnosci w
zakresie  bezpieczenstwa i higieny pracy lub  posiadanie dyplomu ukonczenia studiow
podyplomowych z zakresu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy,

e) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.),

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

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez
sktadajqgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu , stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” ,miejscowosé, data,
czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.
9. Wymiar etatu: - Y4 etatu

10. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wzér Formularza zgtoszeniowego niezbgdny do zlozenia oferty pracy dostgpny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Urzgdu Miasta Grajewo w godz. pracy Urzedu tj.
poniedziatek — piatek od 7°°— 15%°.

Wypehiony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu
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 na1/4 etatu w Wydziale Organizacyjnym ”
w terminie do 18 lutego 2014r. do godz. 15*. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu.

Burmistrz Miasta Grajewo informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowiazkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupehiania dokumentow ztozonych w ofertach po uplywie terminu na ztozenie
ofert.

Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Burmistrza dokona oceny formalne;j
ztozonych ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentéw, zawartych w ofertach z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.


http://bip.um.grajewo.pl/

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

O dalszej procedurze naboru 1 terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

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

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

Zatwierdzam
Burmistrz Miasta

inz. Adam Kietczewski


http://bip.um.grajewo.pl/
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