


GOSPODARSTWO POMOCNICZE

PRZY URZĘDZIE MIASTA W BRZEGU 

ul. Sukiennice 2

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektora w Gospodarstwie Pomocniczym przy Urzędzie Miasta Brzeg

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie średnie lub wyższe (preferowane administracyjne),

3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

5) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomość regulacji prawnych: przepisy o cmentarzach i chowaniu zmarłych, o gospodarce komunalnej, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych, ogólna znajomość prawa budowlanego,  

8) minimum 2 letni staż pracy w przypadku posiadania wykształcenia wyższego lub 4 letni staż pracy w przypadku posiadania wykształcenia średniego,

9) biegła obsługa komputera,

10) odporność na stres,

11) umiejętność szybkiego podejmowania decyzji,

12) umiejętność pracy pod presją czasu,

13) umiejętność pracy w zespole,

14) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, skrupulatność

2. Wymagania dodatkowe:

1) doświadczenie zawodowe związane pracą w administracji publicznej,

2) referencje z poprzednich miejsc pracy

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku, w szczególności:

1) kompletna i sprawna obsługa interesantów,

2) prowadzenie ewidencji pochowań i skorowidzów oraz egzekwowanie niezbędnej dokumentacji i oświadczeń związanych ze sprzedażą miejsc grzebalnych, pogrzebami, uprawnieniami do grobów, przebudową grobów i stawianiem nagrobków,

3) sporządzanie statystyk pochowań,

4) sporządzanie dokumentacji dotyczącej przedłużenia praw do grobu na kolejny okres dwudziestoletni,

5) utrzymanie zasobów archiwalnych i materiałów kancelarii w ładzie i porządku oraz dbanie o ich bezpieczeństwo,

6) fakturowanie,

7) sporządzanie raportów dziennych i okresowych,

8) prowadzenie kasy dochodów (przyjmowanie pieniędzy i dokonywanie wpłat do banku),

9) prowadzenie kasy wydatków,

10) obsługa kadrowo – księgowa,

11) obsługa biura,

12) pełna obsługa Domu Pogrzebowego,

13) prowadzenie ewidencji w Księgach Kwater,

14) sprzedaż miejsc pod pochówek,

15) wyznaczanie miejsc pod pochówek,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego),

5) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem),

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm)”.

Warunki pracy i płacy

1. Zatrudnienie na czas określony.

2. Wynagrodzenie zasadnicze od 1.020,00 zł do 1.540,00 zł (kat. od VI do XII)


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 17 lutego 2006 roku do godz. 1500

pod adresem:          Gospodarstwo Pomocnicze 




 przy Urzędzie Miasta Brzeg

                               ul. Sukiennice 2

                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze  – podinspektora w Gospodarstwie Pomocniczym przy Urzędzie Miasta Brzeg”.


Aplikacje, które wpłyną do Gospodarstwa Pomocniczego po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Gospodarstwie Pomocniczym przy Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Sukiennice 2 (pok. 308) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 077/404 71 75.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                                     Kierownik

                                                                          (-)  Dariusz Brodziński

