OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a)
b)

D

2)

nazwa stanowiska: inspektor ds. administracyjno — gospodarczych w Wydziale
Organizacyjno - Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Migdzyrzeczu,
wymiar czasu pracy: pelny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

wymagania niezbedne:

a) wymagania kwahfikacyjne:

*  wyksztalcenic wyzsze o kierunku: administracja, prawo, Dpolitologia,
zarzgdzanie 1 marketing,

b) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa,
o ktérym mowa w art. 11 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pdézn. zm.),

c) pelna zdolmosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) nickaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy — prawo zaméwien publicznych,
- ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
- znajomos¢ obshugi komputerowych programoéw biurowych,

b) umiejetnos$é analizy i interpretacji przepiséw prawnych oraz ich stosowania przy
przygotowywanin projektéw uchwal 1 zarzadzen,

¢) zdolnosci interpersonalne: komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w wykonywanin zadan,
odpowiedzialnosé, doktadnosé, terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan,

d) umiejetnosé pracy pod presjg czaswu,

e} prawo jazdy kat. B.

2. Zakres zadan {(czynno$ci) wykonywanych na stanowisku inspektora:

Zaopatrywanie pracownikow w publikacje, wydawnictwa i czasopisma oraz
prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych.

Zaopatrywanie urzedu w S$rodki czystosci i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

Zaopatrywanie pracownikéw w druki, formularze, materialy biurowe
i prowadzenie podrgcznego magazynku materiatdw biurowych.

Dbanie o terminowe uiszczanie oplat zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu —
prowadzente rejestru faktur w programie FINN.




5. Zaopatrywanie pracownikow w pieczecie i pieczatki oraz prowadzenie ich
ewidencji.

6. Prowadzenie ewidencji ogloszen 1 obwieszczeh burmistrza oraz
wywieszanie ich na tablicy ogloszeh w siedzibie urzedu, a takze
wywieszanie zarzadzefi burmistrza, uchwat Rady Miejskiej oraz ogloszen
innych urzedéw i instytucii.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami pocztowymi i telefonicznymi
urzedu.

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym, w Urzedzie
Migjskim w Migdzyrzeczu przy ul. Rynek 1.

Pomieszczenie pracy, znajduje si¢ na IT pietrze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz
érodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzgdzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowej.

W przewazajacej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukladu miesniowo
szkieletowego oraz narzadu wzroku. Okresowe przybywanie na otwartej przestrzeni w réznych
warunkach atmosferycznych.

Wykorzystuje samochéd prywatny do celow stuzbowych (delegacje shuzbowe).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w pazdzierniku 2017 r. wyniést 6,75%.
4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowe],
3) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie i posiadany staz pracy (kopic
$wiadectw szkolnych, dyploméw, $wiadectw pracy),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnoscei,
5) o$wiadczenia o:

- stanie zdrowia,

- niekaralnosci,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do CZynnosci prawnej,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy kierowac na adres:
Urzad Miejski w Migdzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w  zamknietych kopertach z  dopiskiem INSPEKTOR WOA w terminie
do 12 grudnia 2017 r. do godziny 15% (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Migdzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani pisemnie.
Nadestane oferty z zalacznikami nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (v bin micdzvrzecy nl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Miedzyrzecz, 28.11.2017 1.




