Urzad Miejski w Bieruniu

ul. Rynek 14

43-150 Bierun

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Wydziale Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego w Bieruniu w wymiarze petnego etatuy, na czas

okreslony.

Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki zwigzane z gospodarkg komunalna.

Wymagania niezbedne:

1. min. 2-letni staz pracy,

2. nieposzlakowana opinia,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. niekaralnoé¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o w

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2
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doéwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku,
znajomo$¢ przepisow prawa, w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Prawa zamowien publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o gospodarce
komunalnej, w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

obstuga urzadzen biurowych (fax, ksero, itp.),

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulamindw, zarzadzen, uchwal,

umiejetnosé¢ sporzadzania pism, dokumentdow, informacji, zestawien, analiz,

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy
w zespole pracowniczym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wnioskéw o wprowadzenie danych podlegajacych
wpisowi do CEIDG.

2. Wydawanie zawiadczer z archiwum ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolei na sprzedaz alkoholu i wydawanie zezwolen na
jego sprzedaz.
Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowe;j.

5. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.



6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja grobow, optatami cmentarnymi oraz wspotpracg
z administratorami domow przedpogrzebowych i cmentarza.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem elementdw matej architektury.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg oraz pielggnacja drzew i krzewow.

9. Udziat w opracowywaniu dokumentéw przetargowych.

10. Udziat w sporzadzaniu projektéw umoéw, negocjacjach cenowych, projektach zarzadzen
i uchwat.

11. Prowadzenie biezacejanalizy wydatkow budzetowych i planowanie ich wysokosci.

Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze oraz w terenie. Budynek urzedu wyposazony jest
w winde oraz toalete dostosowang do o0sob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata oraz kwestionariusz osobowy,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) oéwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji,

i) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz
wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy, do realizacji procesu rekrutacji.

Dokumenty wymienione wyzej nalezy dostarczyC w nastgpujacy sposob:
- w formie elektronicznej na adres urzad@um.bierun.pl,

- w formie papierowej w Kancelarii Urzedu (réwniez za posrednictwem poczty).

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze — ponizej 6%.

Wymagane dokumenty sktada sie:
1) w formie elektronicznej na adres urzad@um.bierun.p! wypetniajac zataczony formularz
dostepny na stronie internetowej urzgdu. Skany wymaganych dokumentéw nalezy dofaczy¢

w formie pliku,

2) w formie papierowej w Kancelarii Urzgdu lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150 Bierun,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko w Wydziale Gospodarki Komunalnej”.



Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 kwietnia 2019 r. do godziny 11%.
Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe stanowisko
przewiduje sig po selekcji wstgpnej, przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych oraz testow
sprawdzajgcych wiedze i umiejetnoéci. O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Oferty, ktdre nie spetniajag warunkéw formalno-prawnych
zostang odestane.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Bieruniu po terminie, nie bedg rozpatrywane. Termin
uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie najp6zniej w dniu wskazanym w ogloszeniu.

Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych  Urzedu Miejskiego
w Bieruniu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakonczonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 70 809 14.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

L.

Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Bierunia z siedzibg w Bieruniu, przy
ul. Rynek 14.

Osobg do kontaktu w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor
Danych Osobowych (adres e-mail: iod@um.bierun.pl).

Dane osobowe przetwarza sie w celu rozpatrzenia aplikacji kandydata na wolne stanowisko
pracy w procesie rekrutacji, na podstawie art. 22* Kodeksu pracy.

Dane beda przechowywane beda przez okres nie diuzszy niz jest to niezbedne w procesie
rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
i prawo do przenoszenia danych.

Tam gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia do cofnigcia
zgody.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, warunkiem niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji. Niepodanie danych osobowych uniemozliwi wywigzanie sig z obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawnych.

W przypadku przetwarzania podanych danych osobowych nie zachodzi zautomatyzowane
podejmowanie decyzji.



