Knyszyn, 2 czerwca 2023 r.

Or.2110.1.2023

BURMISTRZ KNYSZYNA
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy
Podinspektora ds. gospodarki mieniem i projektow

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Knyszynie, ul. Rynek 39, 19-120 Knyszyn.

II. Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

ITI. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6. wyksztatcenie wyzsze;

7. dobra znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz zadan
Jjednostek samorzadu terytorialnego, postgpowania administracyjnego, zaméwien publicznych,
ochrony danych osobowych, gospodarki nieruchomosciami;

8. umigj¢tnosei: umiejgtnosé korzystania z przepiséw prawa, obshigi komputera, pakietu Ms
Office (w tym programu Excel, Word);

9. cechy osobowosci: systematyczno$é, terminowosé, umiejetno$é pracy w zespole oraz pod
presja czasu, bezkonfliktowos¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji przy ocenie
problematyki zatatwiania spraw.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. wyksztalcenie wyzsze i min. 1 rok stazu pracy. kierunek: ekonomia;

2. umiejgtnosei: obstuga urzadzen biurowych, umiejetnosé obstugi Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw;

3. cechy osobowosci: zyczliwosé, dyspozycyjnosé, unikanie konfliktéw w miejscu pracy,
zdolnos¢ koncentracji.




V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Podstawowe:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (m.in. regulacja
stanéw prawnych nieruchomosci);

2. prowadzenie spraw i postgpowan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych zgodnie
Z ustawg prawo zamoéwieni publicznych oraz zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien
publicznych;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem, realizacja oraz aktualizacja strategii, planow
lub innych dokumentéw o podobnym charakterze zwigzanych merytorycznie z zakresem
kompetencji Referatu Infrastruktury i Promocji Gminy;

4. monitoring dostgpnych $rodkéw finansowych, w tym z Unii Europejskiej, mozliwych do
pozyskania na finansowanie dzialan Gminy;

5. przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, w tym gromadzenie danych niezb¢dnych do
wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, rozliczanie prowadzonych projektow;

6. sporzadzanie niezbednych opracowar, sprawozdar, analiz i dokumentacji dla potrzeb m.in.
organow statystycznych i kontroli;

7. przygotowywanie archiwizacji akt na stanowisku pracy;

8. prowadzenie biezacej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

9. wykonywanie innych zadan zleconych.

Nieregularne:

1. sporzadzanie spisow statystycznych;

2. kontrola w zakresie okreslonym stosownym upowaznieniem;

3. rozpatrywanie i zafatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
mieszkancow;

4. udostepnianie informacji publicznej;

5. udzial w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw.

VI. Informacja o warunkach pracv na danvm stanowisku:
1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy;
2. praca przy komputerze;
3. praca z petentem;
4. praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe;
5. wysitek umystowy;
6. wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacym regulaminem wynagradzania.
VII. Wvymagane dokumenty;
Zyciorys (CV).
List motywacyjny.

Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztalcenie.
Kwestionariusz osobowy'.
Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Referencje.
Kserokopie $wiadectw pracy.

L el

! Wzér kwestionariusza osobowego dostepny jest w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Knyszynie.



8. Zaswiadczenie o niekaralnosci?.
9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy>.
10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych®.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymagane jest — jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO (4. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady polityczne, przekonania
religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznosé do zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestaé na adres: Urzad Miejski w Knyszynie, ul. Rynek 39,
19-120 Knyszyn lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, w kopercie z dopiskiem: ,,Datyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki mieniem i projektow” w terminie do dnia
12 czerwca 2023 roku.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Szczegbtowych informacji udziela Referat Organizacyijny, tel. (85) 727 99 81 lub 727 99 71.

IX. Dodatkowe informacije:

Kandydaci speniajagcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.knyszyn.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Knyszynie.

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga byé odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
W ciggu miesiaca od dnia zakoriczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) — po
wezesniejszym uzgodnieniu telefonicznym — tel. (85) 727 99 81 lub 727 99 71. Po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

o

? Zaswiadczenie o niekaralnosci przedstawia tylko osoba wytypowana w drodze naboru do podpisania umowy o

prace.
? Wzér klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy dostepny jest w sekretariacie Urzedu Micjskiego w
Knyszynie.

* Wzér owiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dostepny jest w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Knyszynie.



