Bogatynia, 14 stycznia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. administracyjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Ofert¢ na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatyni, moze ztozy¢ kandydat, ktory spelnia nastgpujace wymagania:

|. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze administracyjne;

znajomo$¢ powszechnie obowigzujacych przepisOw prawnych, w szczegdlnosci kodeks
postepowania administracyjnego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystanie z peni praw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

doswiadczenie w pracy min. 5 lat w administracji publicznej;

znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu Office;

umiejetno$¢ myslenia strategicznego, analizy i syntezy;

umiejetnos¢ redagowania pism,;

umiejetnosé interpretacji przepisOw prawa;

umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem, organizacji pracy;

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjno$¢, gotowos¢ do pracy
zdalnej, umiejetnos¢ wspotpracy;

znajomos$¢ ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa 0 pracownikach
samorzadowych, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych;

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza ds.

Polityki Regionalnej, Sekretarza.

2) Obstuga i koordynacja spotkan organizowanych przez kierownictwo urzedu.
3) Organizowanie i protokotowanie przebiegu narad, spotkan i konferencji.
4) Prowadzenie spraw w zakresie przyje¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepce

Burmistrza ds. Polityki Regionalnej.

5) Prowadzenie rejestru wraz z gromadzeniem dokumentacji zwigzanej z kontrolami

dokonywanymi przez podmioty zewnetrzne.

6) Zapewnienie terminowego przygotowania dokumentdéw i materialbw na posiedzenia

kierownictwa urzedu.



7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

Opracowanie dokumentacji i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdowien
publicznych wynikajacych z realizacji powierzonych zadan, zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zamoéwien Publicznych obowigzujacym w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatynia oraz ustawowymi regulacjami w zakresie prawa zamowien publicznych.
Monitorowanie realizacji zadan pod katem rzeczowym i finansowym, nadzér nad
wydatkowanymi s$rodkami finansowymi zgodnie z zapisami zawartymi w budzecie
gminy.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza badz
jego Zastepcow.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

Prowadzenie Rejestru Zarzadzen Burmistrza.

Archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw.

Zastgpowanie w niezbednym zakresie innych pracownikow.

Realizacja zadan zleconych przez przelozonego, Sekretarza, Burmistrza Miasta
i Gminy Bogatynia oraz jego Zastepcow.

IVV. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1)
2)

praca wykonywana w urzedzie oraz na terenie gminy,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracag w terenie, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godz. dziennie, wymagajaca bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu
z interesantami, podmiotami zewnetrznymi 1 instytucjami. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku biurowym, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po
budynku (schody na pigtro budynku), budynek nie jest wyposazony w podjazd dla 0sob
niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik
do ogloszenia,

kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,
kserokopie §wiadectw pacy,

opinie, referencje,

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow W wymiarze 1 etatu,

11) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy

w Bogatyni stanowigca zalacznik do ogloszenia,

12) wymagane dokumenty aplikacje winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone

kserokopie dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginaltem.



V1. Informacje dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bogatyni byt
nizszy niz 6%,

pelny wymiar czasu pracy;

zatrudnienie nastgpi niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu lub
przesta¢ w terminie do dnia 25.01.2021 r. do godz. 14:00 na adres: Urzad Miasta
I Gminy w Bogatyni ul. Daszynskiego 1, 59-920 Bogatynia w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. administracyjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni”;

aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane;

dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygni¢¢ naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 75 77 25 178 lub 75 77
25 166 (Wydziat Administracyjny);

wykaz kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego
etapu naboru zostanie ogloszony na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.bogatynia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, ponadto
osoby te zostang telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze postgpowania
kwalifikacyjnego;

informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na  stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.bogatynia.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy w Bogatyni ul. Daszynskiego 1;

osoby, ktore nie spelnily wymagan niezbednych i1 nie zostaty zakwalifikowane do
dalszego etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sg o odbidr swoich dokumentow
aplikacyjnych (osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze.
Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Data ogloszenia: 14.01.2021 r.



