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Ogtloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Inspekior w Wydziale Organizacyinym
Data publikacji: 16 maja 20171+,

Nr oferty : 3/17
Wydzial : Wydzial Organizacyjny
Stanowisko: Inspektor

Wymiar etatu: /1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Obstuga posiedzer rady misjskie] i komisji rady oraz ich protokotowanie.

2. Iapewnienie prawidtowego | terminowego przygotowania materiatéw na sesje rady
miejskie], posiedzenia komisfi, gromadzenie materiatéw bedacych przedmiotem obrad
I przedstawianie ich wtasciwym komisjom.

. Prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej.

- Przekazywanie uchwat odpowiednim organom, a w szczegdlnosci do nadzoru prawnego
wojewody.

5. Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacii w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Mazowieckiego.

6. Prowadzenie rejestru stanowisk rady miejskiej.

7. Prowadzenie rejestru interpelacii  zapytan radnych.

8.

9.

ooy

Obstuga korespondencji wptywajgce] do rady miejskie;,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajgcych do rady miejskie], koordynacja
terminowosci ich zatatwiania oraz zwigzana z tym sprawozdawczosé,

10. Prowadzenie rejestru 0s6b zastuzonych dia miasta Sierpca i jego biezgca aktualizacja.

11. Regulame przekazywanie materiatéw do BIP w zakresie spraw wynikajgeych
z wykonywanych obowiqzkdw.

12. Prowadzenie dokumentacji Zarzqaddw Osiedli.

13. Obstuga administracyjna w zakresie przygotowywania i przeprowadzania wybordw
do organdw osiedli oraz wybordw tawnikéw sqdowych.

14. Koordynacja przyjmowania i przechowywania oswiadczer majgtkowych radnych
miejskich.

15. Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;
urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzqdzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgeych propozycje
przedsigwziec organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy, udziat
w opracowywaniu plandw modernizacji urzedu pod kgtem poprawy warunkdw
bhp i ppoz.

b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow,
dotyczgeych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz badan §rodowiska pracy,

c} udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcii ogdinych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) organizowanie i zapewnienie szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dia
pracowhikdw urzedu,

e) wydawanie pracownikom odziezy robocze] i ochronnej, wydawanie pracownikom
indywidualnych $rodkdéw czystosci, napojdow,

f} prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w razie wypadku przy pracy, wypadku

w drodze do pracy lub z pracy,




9) wspdtpraca z inspektorem ds, kadr w sprawach terminéw badah profilaktycznych
pracownikdw,

h) zapewnienie warunkéw ochrony przeciwpozarows] w zakresie bezpieczefstwa
i ochrony mienia,
Iyprowadzenie rejestru i dokumentacji w zakresie wypadkow przy pracy, w drodze

doizpracy,

J) dokonywanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Wymagania

[ B ]

Wymagania
L

obowigzkowe:

wyksziatcenie wyzsze,

uprawnienia do wykonywania czynnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, tj. zawdd technika bezpieczefstwa i higieny pracy dibo wyisze
wyksztatcenie o kierunku lub specjalnoéci w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczerfistwa i higleny pracy,
co najmniej 5- letni staz pracy. w tym minimum 3- letnie dotwiadczenie
w pracy w stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy,

znajomose  przepisdw  zwigzanych ze stanowiskiem pracy m.in. ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, statutu
miasta, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu wyborczego,
ustawy © ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informaciji
publiczne], instrukcji kancelaryinej, regulacii ws. stuzby bezpieczehstwa i higieny
pracy, kodeksu pracy,

umiejetno$c redagowania pism urzedowych | protokotéw ze spotkan,

biegta umiejetnos¢ w postugiwaniu sie aplikacjami z pakietu MS Office
{w szczegdinodci MS Word, MS Excel), skanerem, kserokopiarkq,

rzetelnos$¢, komunikatywnosé, terminowoté w zatatwianiu spraw, lojainosd,
umiejetnosc wspdtpracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lulb umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowand opinia,

dodatkowe ;

dofwiadczenie w pracy w administraci samorzgdowej lub w jednostkach
organizacyjnych samorzgdu terytorialnego,

samodzielno$¢ w rozwiazywaniu trudnych spraw, kreatywnosé,
odpowiedziaino$¢, doktadnoie, dyspozycyjnosé,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepisow o rehabillitac]i zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenid o naborze jest wyiszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na | pietrze, brak windy.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkow inwalidzkich.

W budynku znajdujq sie toalety o matej powierzehni uzytkowej i wagskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:




Lyciorys (CV ).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.
Kserokopie Swiadectw pracy i / lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o petnej zdolnoié do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

o AN~

publicznych.
7. Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci.
Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadaé w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 1la, 1 pietro pokdj nr 12
lub przestaé pocztq z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym - oferta nr 3/17"
w nhieprzekraczalnym terminie do dnia 29 maja 2017 r.

Kandydaci, ktdrych oferty spetniq wymogi formalne okreélone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego etatu
na podstawie umowy o prace na czas okredlony,

Planowany termin zatrudnienia - sierpier 2017,
Prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacii (zgodnie z ustawg z d. 29.08.1997 1.
o ochronie danych osobowych — 1. Dz. U. z 2014r., poz. 922).

Sierpc, 1émaja 2017r.
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