URZAD MIEJSKI O Ssiokmmac o wwwbipkarpaczp
W KARPACZU

¢, tel. kancelaria 757619150 B4 kancelaria@karpacz.eu
tel. sekretariat 75 76 19 975

Karpacz, 23.11.2022
1ZK.2110.23.2022/65134

Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54.
Stanowisko ds. administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) znajomosE przepisdw w zakresie ustawy:

a) o samorzadzie gminnym,

b) Kodeks postepowania administracyjnego,

c) o finansach publicznych,

d) o sporcie,

Znajomosc¢ zapisdw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karpaczu;
umiejetnosc obstugi komputera w zakresie programow biurowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
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przestepstwa skarbowe;
8) nieposzlakowana opinia;
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na stanowisku jw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na zblizonym stanowisku pracy;

2) umiegjetnosc redagowania pism urzedowych;

3) umiegjetnosc interpretowania przepisow i wykorzystywanie ich w praktyce;

4) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy, systematycznosc i samodzielnos¢ w dziataniu;
5) sumiennosg, rzetelnos¢ i uczciwosg

6) znajomos¢ jezyka angielskiego/niemieckiego w stopniu komunikatywnym;

7) umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) udostepnianie stadionu i obiektéw przynaleznych, w tym hali;

2) prowadzenie kalendarza rezerwacji;

3) zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie sportkarpacz.pl;

4) prezentacja obiektu, przedstawianie oraz sprzedaz oferty obiektu;

5) obstuga kasy fiskalnej oraz pobieranie optat za korzystanie z obiektu w formie
bezgotéwkowej (obstuga terminala);

6) sporzadzanie dobowej dokumentacji recepcji i raportow fiskalnych;
7) nadzdr nad prawidtowym wykorzystaniem obiektu;
8) koordynowanie prac porzadkowych w obiekcie i wokét obiektu;

9) obstuga zestawu urzadzen telekomunikacyjnych obiektu;
10) obstuga techniczna imprez sportowych;
1) prowadzenie sprawnej i uprzejmej obstugi klientow obiektu;
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12) przygotowywanie umow na wynajem obiektow sportowych lub ich czesci;

13) przygotowywanie porozumien w sprawie nieodptatnego korzystania z obiektow
sportowych lub ich czesci;

14) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wiasnych i zleconych przez
przetozonego;

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw do archiwum zaktadowego;

16) przygotowywanie materiatdw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

17) dostarczanie, zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych umieszczanych
w BIP Urzeduy;

18) publikowanie informacji/komunikatéw na stronie internetowej miasta;

19) wspdtpraca z innymi referatami Urzedu w sprawach z zakresu swojego dziatania;

20) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie powierzonych obowigzkow;

21) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Burmistrza zwigzanych
Z trybem pracy.

4. Warunki pracy:

1) praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (przecietnie 40
godzin tygodniowo);

2) praca w budynku przystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np. oséb
poruszajgcych sie na wézku), wyposazonym w winde;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,
oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za scigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe (do
pobrania na stronie bip.karpacz.pl),

b) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku jw.,

c) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze;

6) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.
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List motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci,
zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji w Urzedzie Migjskim w Karpaczu. Niniejsze oswiadczenie jest zgodg w rozumieniu
art. 4 pkt 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).” oraz
wiasnorecznie podpisane.

7. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w kancelarii ogélnej Urzedu Miejskiego
w Karpaczu (w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢ na adres Urzedu Migjskiego w
Karpaczu ul. Konstytucji 3 Maja 54, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
administracyjnych”, z podaniem na kopercie swojego imienia i nazwiska oraz adresu
zwrotnego.

Termin skiadania dokumentéw do 05.12.2022 roku (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja dodatkowa:
1) nabdr przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwéch etapach:

a) | etap - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne,
2) kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie;
3) informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Cminy Karpacz,
4) pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, z zastrzezeniem, ze
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe
O prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym czasie organizuje
sie stuzbe przygotowawcza, ktéra konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
5) planowany termin zatrudnienia: styczen 2023 r.;
6) Burmistrz Karpacza zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny
oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy;
7) dodatkowych informacji o naborze udziela: Pani Iwona Wiekiera — Kierownik Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego tel. 75 76 19 548.

Burmistrz Karpacza

/-/Radostaw Jecek
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