Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
Data publikacji:  2015r.

Nr oferty : 6/15
Wydziat : Wydziat Organizacyjny
Stanowisko: Podinspektor

Wymiar etatu:  1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Redlizacja procedur o udzielenie zamdwienia publiczhego dla zamdwien
realizowanych w ramach wydziatu oraz zwigzana z tym sprawozdawczose.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg sktadnikdéw mienia.

4, Udziat przy opracowywaniu planéw finansowych w czesci dotyczgce] zaopatrzenia
w media, kosztdw wywozu nieczystosci, zapewnienia tgcznosci i innych kosztow
zwigzanych z administrowaniem urzedu.

5. Prowadzenie centralnego rejestru umow zleceh oraz umow o dzieto.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgeych do burmistrza miasta,
koordynacja terminowosci ich zatatwiania oraz zwigzana z tym sprawozdawczoie.

7. Wspodttworzenie Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie spraw dotyczgceych
wydziatu oraz udostepnianie informaciji publicznej na wniosek.

8. Obstuga administracyjna w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
referendow oraz wybordw powszechnych (ogdlinokrajowych, samorzgdowych).

9. Techniczno-organizacyjna obstuga narad zwotywanych przez burmistrza lub
sekretarza miejskiego.

10. Opracowywanie sprawozdan z prac burmistrza miasta w okresach miedzy sesjami.

11. Obstuga dyzurdw burmistrza.

Wymagania obowigzkowe:
1. Wyksziatcenie wyzisze, preferowane — administracja.
2. Wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.
3. Znajomos¢ przepisdw prawa wynikajgcych z ustaw:
- ustawa o samorzgdzie gminnym
- instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja ws organizaciji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
- prawo zamowien publicznych
- ustawa o dostepie do informacji publicznej
- kodeks wyborczy
- kodeks postepowania administracyjnego.
Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
Umiejetno$¢ organizacii pracy.
Bardzo dobra znajomose¢ obstugi komputera.
Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
8. Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz é6%.
Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

_ Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na il pigtrze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkdw inwalidzkich.

W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wgskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

Lyciorys (CV ).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.
Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

7 Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
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Skiadanie ofert;

Oferty zawierajace wymienione dokumenty, prosimy sktadac w zamknigtej kopercie w
Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12 lub
przestac pocztq z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — oferta nr
6/15" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 pazdziernika 2015r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni Na rozmowe kwolifikocy_jnq lub test kwdlifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego
etatu na podstawie umowy o prace na czas okreslony .

Planowany termin zatrudnienia — listopad 2015r.

Prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z d. 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych —1j. Dz. U.z2014r., poz. 1182 ).

Sierpc, 19 pazdziernika 2015r,




