Brzeziny, dnia 11 wrzesnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Brzeziny oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Brzeziny, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 16.

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Zarzadzania Jednostkami (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lnie popeione
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
1 dokumentacji,

wyksztalcenie wyzsze,
minimum 4 lat ogélnego stazu pracy w tym 2 lata w administracji,

znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan
w tym ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawe o pozytku publicznym i o wolontariacie,
ustawe o sporcie, ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
ustawe prawo o zgromadzeniach, ustawe prawo o stowarzyszeniach, ustawe o pomocy
spotecznej,, ustawe o ochronie przeciwpozarowej, ustawe o bezpieczenstwie imprez
masowych.

3. Wymagania pozadane:

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosé selekeji informacji,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

odpornos$¢ na stres,

utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

operatywnos¢, komunikatywnosé, dyskrecja, lojalno$¢ i dobra organizacja pracy.

umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. programéw Windows, pakietu MS Office;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Nadzorowanie wykonywania zadan i koordynowanie prac realizowanych przez jednostki

organizacyjne Miasta.

2. Opiniowanie planéw inwestycji i remontéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Miasta Brzeziny, w zakresie ich celowosci.



3. Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem nieruchomosciami powierzonymi
do zarzadzania dyrektorom, kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Brzeziny.
4. Wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich.
5. Kierowanie nauczycieli do uzupehienia obowiazkowego wymiaru godzin dydaktycznych.
6. Organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz podejmowanie dziatan
w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.
7. Prowadzenie miejskiego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych wraz z koordynacja
dziatan w tym zakresie.
8. Prowadzenie rejestru instytucji kultury w Miescie Brzeziny.
9. pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Miasta
Brzeziny.
10. Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie spraw spolecznych i
profilaktycznych
11. Wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i
wolontariatu, w zakresie kultury, upowszechniania kultury fizycznej, sportu, turystyki, pomocy
1 polityki spotecznej a w szczegdlnoscei:
a) przeprowadzanie konkurséw ofert na zadania z zakresu kultury, upowszechniania
kultury fizycznej, sportu, turystyki, pomocy spolecznej i polityki spoteczne;j;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw i realizacja na przekazanie dotacji
z zakresu kultury, upowszechniania kultury fizycznej, sportu, turystyki, pomocy spolecznej
i polityki spotecznej;
c) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji — zgodnie z ustawa o finansach
publicznych — oraz przeprowadzenie analiz sprawozdan przedktadanych Wydzialowi przez
dotowane organizacje;
12. Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Brzezinach w zakresie realizacji
Programu Wieloletniego Senior + na lata 2015-2020 oraz prowadzenia Srodowiskowego Domu
Samopomocy.
13. Wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami, zwigzkami
1 stowarzyszeniami samorzadowymi w zakresie tworzenia i promowania oferty kulturalne;j,
sportowej, turystyczne;j.
14. Inicjowanie dzialan majacych wpltyw na jakos¢ i rozwdj turystyki.
15.Realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym opracowywanie koncepcji rozwoju turystyki w
planach rocznych i wieloletnich.
16. Prowadzenie ewidencji pél biwakowych i obiektow hotelowych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan gminy z zakresu ochrony
przeciwpozarowe] oraz przyznawaniem dotacji na bezpieczefistwo publiczne i ochrone
przeciwpozarowg wraz z kontrolg prawidtowosci wykorzystania przekazywanych srodkow —
zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
18. W zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych oraz bezpieczenstwa imprez masowych:
a) przyjmowanie zgtoszen o majacym odby¢ si¢ zgromadzeniu oraz wydawanie decyzji
administracyjnych zakazujacych odbycia zgromadzenia publicznego;
b) uczestnictwo 1 rozwigzywanie zgromadzen na podstawie odpowiedniego
upowaznienia organu gminy;
¢) wydawanie zezwolen i zakazéw organizowania zbiérek publicznych,



d) badanie sprawozdan ze zbiérek w zakresie celowosci przeznaczenia dochodéw z nich
uzyskanych;
e) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwoleh na przeprowadzenie
imprezy masowe;j.
19. Wspéldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie
koordynacji dziatalnosci miejskich stuzb komunalnych w warunkach klesk zywiotowych i
wspoldziatanie z jednostkami miejskimi w zakresie usuwania awarii technicznych , w zakresie
prowadzonych spraw,
20. Przygotowywania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone internetowa
Urzgdu Miasta Brzeziny z zakresu prowadzonych spraw.
21. Wykonywania obowiazkéw z zakresu obrony cywilnej zleconych przez Burmistrza.
22. Wspdldziatanie z miejskimi instytucjami kultury i sportu: Muzeum Regionalnym, Miejska
Biblioteka Publiczng, Centrum Promocji i Kultury oraz Centrum Kultury Fizycznej,
23. Wspodlpraca z wydziatami przy sporzadzaniu wnioskéw aplikacyjnych wraz
z zalacznikami o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, innych pozabudzetowych
na realizacje inwestycji i terminowym ich przedtozeniu oraz rozliczeniu;
24. Wspbldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
spolecznymi, w zakresie prowadzonych spraw;
25. Przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i pism z zakresu prowadzonych spraw;
26. Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza okresowych sprawozdan, ocen, opinii
1 informacji o realizowanych zadaniach oraz sprawozdan z wykonania uchwat;
27. Przygotowywanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane do urzedu,
interpelacje i zapytania radnych oraz skargi, w zakresie prowadzonych spraw;
28. Wspoldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu;
29. Systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej;
30. . Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta;
31. Zastgpowanie pracownikow Wydziatu podczas ich nieobecno$ci w pracy.

5. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca na terenie miasta Brzeziny zwiazana
z zakresem czynnosci.

6. W sierpniu 2020 r. w Urzedzie Miasta Brzeziny, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen pracy/ zakresow czynnosci potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,



7) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslnie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

9) w przypadku posiadania — kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
10) w przypadku posiadania — kserokopie referencji lub opinii,

11) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbg¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji,

13) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Wymagane kopie dokumentow muszq byé potwierdzone za zgodnosé 7 oryginalem przez
kandydata.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu na adres :

Urzad Miasta Brzeziny, 95 — 060 Brzeziny ul. Sienkiewicza 16, 1 pietro pok. 110,
z umieszczeniem na opakowaniu oferty imienia i nazwiska, adresu i telefonu kandydata
wraz z dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Inspektora w Urzedzie Miasta Brzeziny” w terminie do dnia

25 wrze$nia 2020r. do godz. 10:00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Brzeziny, przy ul. Sienkiewicza 16,
I pietro.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000) i RODO.
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