URZAD MIEJSKI W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko inspektora w Referacie Komunikacji Miejskiej

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:

konieczne — formalne:

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

konieczne — merytoryczne:

wyksztatcenie: wyzsze z zakresu administracji, prawa, ekonomii lub kierunkowe studia podyplomowe;
wiedza specjalistyczna - wymagana:

ustawy: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; o finansach publicznych;
o rachunkowosci; Kodeks postepowania administracyjnego; o transporcie drogowym oraz publicznym
transporcie zbiorowym

praktyka zawodowa :

konieczna : min.3- letni staz pracy w administracji publicznej

uprawnienia:

konieczne: prawo jazdy kat. B

Cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, skrupulatno$é, systematycznos$¢, dyskrecja, lojalnosé,
odpowiedzialno$¢, odpornosc¢ na stres;

Umiejetnos$¢: logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepiséw prawa, selekcji informacji,
shuchania i wystawiania sie.

Obsluga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
pakiet Open Office, arkusz kalkulacyjny, PUMA, FINN

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

1.
2.

3.

8.
9.
10

11.
12.

obstuga klientéw Referatu Komunikacji Miejskiej,

obstuga techniczna i finansowa oraz magazynowa biletomatéw stacjonarnych i mobilnych zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta,

obstuga monitoringu autobusowego i przystankowego oraz przekazywanie nagran innym podmiotom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. wspéipraca z innymi referatami Urzedu w zakresie komunikacji miejskiej,
. wspolpraca z innymi podmiotami gospodarczymi w zakresie merytorycznej dziatalnosci Referatu Referatu

Komunikacji Miejskiej,

. opracowanie comiesiecznych sprawozdan finansowych obejmujacych dziatalno$é referatu,
. kontrolowanie operatora w zakresie prawidlowo$ci wykonywania umowy przewozowej w czasie kontroli

bezposredniej oraz za pomocq systemu GPS,

prowadzenie dokumentacji w Referacie zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie sprawozdawczosci,

. odprowadzanie wplywow na konta Urzedu Miejskiego codziennie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne,

wspoOlpraca z gminami o$ciennymi w zakresie rozliczen przekazywanych przez gminy dotacji,

kontrola wptywéw z wystawianych faktur i prowadzenie w tym wzgledzie wsp6tpracy z Referatem
Dochodéw Budzetowych i Radcami Prawnymi w celu windykacji naleznosci,

13. obshuga sprzetu biurowego i programow stuzacych do zarzadzania ptz,

14. rozliczanie i nadzér nad biletomatami w tym przewdéz utargéw do banku,

15. weryfikacja faktur przekazanych przez kontrahentéw dla Referatu Komunikacji Miejskiej,
16. prowadzenie samochodu stuzbowego,

17. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.



Warunki pracy
e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i spesobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,, wewnetrznym” oraz ,,zewnetrznym”, wymagajacy ,,mowienia w
pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest parterze

* Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
- wejscie do budynku od ul. Piastowskiej 1 w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy jest schodami.
- wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez lazienki dostosowanej do potrzeb oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

¢ Warunki dotyczace zatrudnienia

czas pracy — pelny wymiaru czasu pracy,

- pierwsza umowa na czas okreslony, z mozliwoscia zatrudnienia w przysztos$ci na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielawie we wrzesniu 2021 roku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

O stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Dokumenty rekrutacyjne (opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO, w zwiqzku z art. 7

ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyraiam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Burmistrz
Miasta Bielawa z siedzibq przy Placu Wolnosci 1 w Bielawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko inspektora w Referacie Komunikacji Miejskiej.
Powyisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”), oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zgodnie 2z zalaczonym dokumentem), kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagania konkursu, o$§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o
nie karalno$ci, zobowigzanie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o niekaralnosci -
w chwili przyjecia do pracy.

Przyjmowanie dokumentéw.

Zainteresowani powinni zlozy¢ wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,, KONKURS - inspektor
w Referacie Komunikacji Miejskiej” pok. Nr 1 Urzedu Miejskiego w Bielawie Plac Wolnosci 1,
w terminie od dnia 12.10.2021r. do dnia 21.10.2021r. do godz. 15.00.

W przypadku przesyiki przestanej poczta, za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki do
Biura Podawczego Urzedu Miejskiego w Bielawie.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczna nie beda przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.



