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Czarna Bialostocka, dnia7.7. grudnia 2018 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

(pelny wymiar czasu pracy — 1 etat)

1. Wymagania niezbg¢dne:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystnie z pelni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane o kierunku administracja, budownictwo);

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994), kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z2018 r. poz. 2096), o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

wysoka kultura osobista, samodzielno$é, sumiennos¢, odpowiedzialnoé¢, zaangazowanie;

odporno$¢ na stres i wytrwatosé;

obstuga programu SmartDoc;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres gléwnych zadaf wykonywanych na stanowisku:
a) Administrowanie nieruchomosciami komunalnymi.
b) Nadzor nad zadaniami remontowymi i modernizacja komunalnych zasobéw mieszkaniowych i

urzadzen komunalnych.

¢) Nadzorowanie ustug komunalnych w tym koordynacja spraw dotyczacych utrzymania czystosci

i porzadku w miescie i gminie.

d) Prowadzenie w imieniu Burmistrza koordynacji nad realizacja remontéw budowlanych

zleconych wykonawcom zewngtrznym.

e) Przygotowywanie materiatéw zwigzanych z realizacja drobnych remontéw i napraw biezgcych.
f) Przygotowywanie wystapien do instytucji nadzorujgcych realizacje inwestycji zgodnie z prawem

budowlanym.

g) Planowanie i nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

gospodarczych obowigzkdw stuzbowych.

h) Planowanie i nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw zatrudnionych w ramach

robdt publicznych.

1) Planowanie i nadzoér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw podejmujacych prace

spofecznie uzyteczne.

J) Nadzér nad wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne 0séb

skierowanych na podstawie wyroku sadowego Kuratora Sadowego.

k) Wspdtpraca przy programie selektywnej zbidrki $mieci.
4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

kserokopia dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

oswiadczenie, Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru, tj.
podpisanie klauzuli o tredci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
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w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

g) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi zustawy o pracownikach
samorzadowych.

Oswiadczenia niezbe¢dne do naboru winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1260) jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

5. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu);

b) kserokopia prawa jazdy;

c) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6. Informacje dodatkowe:
W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia zatrudnienia wskaznika zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) Praca w siedzibie urzedu, teren miasta i Gminy Czarna Biatostocka, wyjazdy zwigzane ze

szkoleniami oraz wyjazdami stuzbowymi — delegacjami;
b) budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych na parterze (brak windy dla oséb
niepetnosprawnych).

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
— osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej przy ul. Torowa 14A — pok. nr 101
(Kancelaria),
— poczta elektroniczng na adres: um(@czarnabialostocka.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
— pocztg na adres urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych”
w terminie do dnia 31 grudnia 2018 roku do godz. 9:00 (termin wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
siedziby Urzedu Miejskiego w okreslonych wyzej formach).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.czarnabialostocka.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej
przy ul. Torowej 14A.
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