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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wlkp. 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

PODINSPEKTOR DS. USLUG KOMUNALNYCH

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: srednie!/wyzsze?
dodatkowe: brak

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 latal/brak?
dodatkowe: brak

Dodatkowe umiejetnosci:

e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepiséw,

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;
Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;
Kodeks Postepowania Administracyjnego;
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.);
Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzes$nia
1996 r.;
Ustawa o gospodarce komunalnej z dnia 20 grudnia 1996 roku;
Ustawa Prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 r.;
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie
ksigzki obiektu budowlanego;
Ustawa Prawo Zamdéwien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.;
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- Pozadane cechy osobowosci:
e fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
e komunikatywnosg,
e asertywnos¢,
e odpornosc¢ na stres,
e kreatywnos¢ i innowacyjnosg,
e konsekwencja,
e dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
e odpowiedzialnos$¢ za podjete decyzje,
e doktadnosé,
e systematycznosé,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
e samodzielno$¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$¢ w realizacji celow.

Zakres zadan na stanowisku m.in.:

. Przygotowywanie i przeprowadzanie deratyzacji na terenie gminy.
. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z placami zabaw i sitowniami na terenie

gminy:

1) w tym przeglady i naprawy,

2) opracowywanie i wdrazanie zasad wspdtpracy z sotectwami oraz radnymi
z terenu miasta,

3) przygotowywanie procedury zwigzanej z likwidacjg placu zabaw, urzadzen itp.

4) przekazywanie informacji do referatu OR celem ubezpieczenia majatku.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obiektami sportowo - rekreacyjnymi.
. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg fontanny na

Placu Powstancéw WIkp. oraz toalety miejskiej przy ul. Podgdrnej.

. Rozliczanie zawartych uméw zwigzanych ze stanowiskiem pracy ( w tym takze

odbiory, terminowe opisywanie faktur/ rachunkéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie w urzedzie procedurami).

. Prowadzenie we wspotpracy z AQUANET S.A., stanowiskiem ds. ochrony srodowiska

i ze Strazg Miejska spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowigzku przytaczania sie
do kanalizacji sanitarnej. Sprawy po wydaniu decyzji przekazywane beda juz do
realizacji przez Straz Miejskg, ktéra dalej prowadzi¢ bedzie to zadanie.

Zlecanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami przegladéw w obiektach sportowo -
rekreacyjnych, przekazywanie do referatu BI protokotéw z przegladdow i ustalanie
zakresu remontu/inwestycji oraz referatu odpowiedzialnego za ich wykonanie
zgodnie z regulaminem organizacyjnym urzedu, prowadzenie ksigzek obiektow dla
powyzszych obiektéw.

. Zlecanie i nadzorowanie flagowania miasta na czas uzgodnionych z Burmistrzem

kazdego roku uroczystosci, zlecanie i nadzorowanie wymiany flag na balkonie
w Ratuszu, ewidencja i zakupy brakujacych flag, zakup zniczy na uroczystosci przed
pomnikiem na pl. Powstancéw WIikp.

. Zlecanie opracowania projektow organizacji ruchu dla uroczystosci uzgodnionych

z Burmistrzem dla kazdego roku (np.. 3 maja, 1 i 11 listopada, Jarmark Sw. Jakuba)
oraz ich wprowadzanie (wybdér wykonawcoéw i zlecanie).

10. Prowadzenie baz danych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa

11.

przypisanych do referatu we wspotpracy ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska
i ds. lesnictwa, rolnictwa, melioracji i tagkarstwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej
niz 6%.
Zapraszamy kandydatow z orzeczona niepetnosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat
4.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

g

magajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentracji

obstugi komputera i programoéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

X (X [ XXX (X [X [X[S X [X|[X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

Cc. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

d. oswiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo — dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
przyjmowane sq w formie pisemnej, skfadane sg osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 12 lipca 2021 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow WIkp. 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajgcych

wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.



