OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA UMOWE NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 1. poz. 1135) w zwigzku z nieobecnoscia podinspektora w Urzedzie Miejskim w
Szczyrku zachodzi koniecznos¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko
nastgpi z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

| Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

6. posiadanie minimum 3 letniego stazu pracy w ramach umowy o prace.
I Wymagania dodatkowe:

1. pozagdane cechy osobowosci: sumienno$é, odpowiedzialnosé, systematycznos$é, dobra
organizacja pracy, wysoki poziom kultury osobistej, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnose, odpornosc¢ na stres.

2. umiejetnosé obstugi komputera- znajomos¢ MS Ofiice, Excel,
3. doswiadczenie w tworzeniu dokumentaciji, wzoréw pism, protokotow,
4. znajomosé zasad funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego.
lil Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie obstugi Rady Miejskiej i jej organow:
1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Miejskiej i jej Komisiji.
2. Obstuga organizacyjno-techniczna Sesji Rady Miejskiej poprzez:

- zapewnienie najpozniej na 7 dni przed ustalonym terminem obrad dostarczenie radnym
zawiadomienia o sesji zawierajgcego: dane o miejscu i czasie rozpoczecia obrad, projektu
porzadku obrad, projektow uchwat, informagji i innych niezbednych materiatow zwigzanych z
przedmiotem sesji.

3. Sporzadzanie protokotéw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad oraz
podejmowanych uchwat i rozstrzygniec.



4. Przekazanie Burmistrzowi Miasta tresci interpelaciji radnych na ktére nie udzielono
wyczerpujgcych odpowiedzi w czasie trwania sesji.

5. Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacej Rady Miejskiej oraz radnych w sprawach
wynikajacych z wykonywania mandatu radnego.

6. Przygotowanie informaciji i sprawozdan dla Przewodniczacej Rady Miejskiej i Komisji.
7. Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych.
8. Sporzgdzanie protokotow z posiedzert Komisji Rady.

9. Podejmowanie czynnosci zapewniajacych realizacjg wnioskow Komisji poprzez
prowadzenie rejestru wnioskow.

10. Przekazywanie wnioskow i opinii Komisji Burmistrzowi Miasta.
11.Wykonywanie korekty do pliku z napisami sesji Rady.
12. Obstuga systemu audiowizualnego do transmisji obrad sesji Rady.

13. Obstuga korespondencji wplywajacej do Rady Miejskiej.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
1.Zamawianie pieczeci na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji.

2. Upowszechnianie i stosowanie nowoczesnych technik zarzadzania i metod organizaciji
pracy w Urzedzie.

3.0rganizacja zaopatrzenia w $rodki techniczno-biurowe i materialy eksploatacyjne oraz
srodki czystosci dla pracownikéw Urzedu.

4. Zapewnienie wiasciwego stanu technicznego | sanitarnego oraz prawidtowego
zabezpieczenia budynku Urzedu.

5. Sprawowanie pieczy nad wiasciwg eksploatacja budynku, pomieszczen i wyposazenia
Urzedu.

6. Prowadzenie oszczednej gospodarki $rodkami wydzielonymi w budzecie na dziatalnos¢
Urzedu (telefony, prenumerata czasopism, materiaty itp.)

7. Zakup i ewidencja odziezy ochronnej i srodkow higieny osobistej pracownikow.

8. Sporzadzanie projektow umow zlecen na wykonanie prac z zakresu spraw objgtych
dziataniami Urzedu Miejskiego w Szczyrku.



Informacija o warunkach pracy: umowa o prace na zastgpstwo, petny etat od poniedziatku
do piatku, miejsce pracy- Urzad Miejski w Szczyrku ul. Beskidzka 4, wynagrodzenie
5 000,00- 5 500,00 brutto

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;
2. zyciorys - uwzgledniajgcy szczegdtowy przebieg pracy zawodowej;
3. kwestionariusz osocbowy;
4. kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia;

6. pisemne oswiadczenieo posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawny
coraz korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wtasnorecznie;

7. pisemne os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe podpisane witasnorecznie;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 . poz. 1135)

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach;

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych podpisane wtasnorecznie.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych”.

Termin i sposo6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie na Dzienniku Podawczym Urzedu Miejskiego w
Szczyrku ul. Beskidzka 4 z adnotacjg ,Kandydat do pracy na stanowisku podinspektor

— umowa na zastepstwo” w terminie do 23.03.2026 r. do godz. 12.00 lub przestaé poczta na
adres- Urzad Miejski w Szczyrku ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwaltifikacyjng.




