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BURMISTRZ SCINAWY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR (K.M) * DS. ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SCINAWA

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztaicenie wyzsze (mile widziane o kierunku: administracja publiczna), lub $rednie oraz co
najmniej 3 lata stazu pracy,

6) znajomos¢ podstawowych akiéw prawnych zwigzanych problematykg na stanowisku pracy,
a takze m.in. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

7) biegta znajomos$é komputera,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

3) umiejetnos¢ stosowania i interpretacii przepisow,

4) kursy, szkolenia,

5) komunikatywno$¢, zaangazowanie, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,
samodzielnosé, systematyczno$¢ oraz umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku,
odporno$¢ na stres,

6) mile widziane do$wiadczenie w jednostkach administracji publiczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan, miedzy innymi:
e prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz udzielonych upowaznien,
e prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
e aktualizacja oznakowania w urzedzie,
e sporzagdzanie umow cywilno-prawnych w zakresie realizowanych przez referat,
e prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pozarowym budynku oraz stanu
technicznego budynku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e organizowanie, nadzér i kontrola zaopatrzenia w niezbedne materiaty biurowe,
e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa, ewidencjonowaniem sprzetu

komputerowego oraz materiatow,
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* znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw, EPUAP, E-DORECZENIA, KSEF,

e wydawanie koncesji na alkohol,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do Burmistrza,

e archiwizowanie dokumentow.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Scinawa (Rynek 17, 59-330 Scinawa),

3) liczba etatow: 1 etat,

4) rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy,

5) przewidywane zatrudnienie: sierpien 2026,

6) charakter pracy: praca powyzej 4 godzin przy komputerze,

7) wynagrodzenie zasadnicze zgodne z:
- Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (. Dz.U z 2024 r. poz.1638 ze.zm)
- z X-XV kategorig zaszeregowania Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Scinawa (min. 5030,00 zf) dodatek stazowy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego po 5 latach pracy (wzrost o 1% rocznie do maksymalnie 20%),
Pracodawca oferuje: dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody Jubileuszowe, pakiet socjalny
(wczasy pod grusza, $wiadczenia Swigteczne), Pracownicze Plany Kapitatowe oraz mozliwosé
przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

8) aplikacje rozwazane 8§ z réwng uwagy ze wzgledu na wiek, niepetnosprawnoscé, pteg,
narodowosc, rase czy tez Jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong,

9) jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu nalezy
wowczas ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosci.

5. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych w jednostce: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV — zawierajgce dane o ktorych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce
Z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze

2) list motywacyijny,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w sytuacii, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

9) kwestionariusz osobowy wraz z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych dostepna na

stronie (http://bip.umig-scinawa.dolnyslask.pl) w zakfadce nabory na wolne stanowiska/ wzory

dokumentow,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze)
zgodnie z wymogiem wynikajgcym z art. 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U z 2024 r. poz. 1135)

7. Wymagane dokumenty winny by¢ witasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub drogg
pocztowg na adres: Urzad Miasta i Gminy Scinawa, ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa w terminie
do dnia 06 lipca 2026 roku do godz.15.30 w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabér na
stanowisko Podinspektora (K/M)" ds. organizacyjnych” Dokumenty skfadane za

posrednictwem poczty elektronicznej nie bedg brane pod uwage.
8. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w pkt. 7 nie bedg rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogdw formalnych.
9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej hitp:/bip.umig-scinawa.dolnyslask.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta

i Gminy Scinawa.
10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, 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 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 z p6éZn.zm), oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135 z p6Zn.zm)”.
Informacje dodatkowe:
- kandydaci, ktorzy speinig wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna,
- niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatéw zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy
Scinawa.
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