Sulechow, 24 listopada 2017 r.

Burmistrz Sulechowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Inspektora ds. administracyjno-gospodarczych
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbe¢dne:

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) posiada wyksztalcenie Wyzsze

d) posiada 3 letni staz pracy,

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
ogo6lna znajomos¢:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1257),

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 1579 z pdzn. zm.)

— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 1.
poz. 1764 z pdzn. zm.)

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organiza-
cji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67).

3) Oczekiwane predyspozycie:

a) doktadnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

b) umiejetnos$¢ wlasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

c) zdolnos$¢ logicznego i jasnego redagowania tekstow

d) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejgtnoscei,

e) umiejetno$¢ obshugi komputera - system operacyjny Windows + Pakiet biurowy
MS Office.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:
1) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadu i gospodarki lokalami biurowymi urzedu.

2) Prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym administrowanie budynkami urz¢du po-
przez m.in.:

LW procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na pod-
stawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej do-
kumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.
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a) dbanie o sprawno$¢ i konserwacje instalacji elektrycznej, odgromowej, €. 0., wodno-
kanalizacyjnej itp.,

b) zlecanie wykonania pomiaro6w z zakresu opornosci izolacji przewodow i skutecznosci
ochrony przeciwpozarowej w budynkach,

C) organizowanie zabezpieczen budynkow przed wlamaniami, kradziezg, pozarem, zalaniem itp.,

d) zabezpieczanie i przechowywanie kompletu kluczy zapasowych do pomieszczen,
w tym prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy,

e) prowadzenie biezagcych napraw i utrzymywanie czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, rozliczaniem 1 kontrolg uméw dotyczacych
biezacego funkcjonowania urzedu.

Zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, materiaty biurowe, druki. Wydawanie tych materia-
tow pracownikom urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji i racjonalne nimi gospodarowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem $rodkow czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem tablic urzedowych i innych tablic infor-
macyjnych w urzedzie.

Zakup 1 wydawanie wody pitnej pracownikom, zgodnie z zarzadzeniem burmistrza.
Prowadzenie magazynu urzedu, w tym prowadzenie dokumentacji przydzielonych pra-

cownikom materialdow biurowych, narzedzi i urzadzen innych niz sprz¢t komputerowy
zgodnie z uregulowaniami wewnetrznym.

Zabezpieczanie sprawnosci sprzetu biurowo-technicznego, zlecanie przeprowadzania na-
praw i biezacej konserwacji urzadzen biurowych, w tym prowadzenie ewidencji napraw
I Konserwacji urzadzen (kserokopiarki, niszczarki itp.).

Zlecanie przegladow technicznych i remontow biezacych samochodu stuzbowego.
Rozliczanie miesi¢cznego zuzycia paliwa dla samochodu stuzbowego.
Rozliczanie kart drogowych dla samochodu stuzbowego.

Opisywanie faktur i rachunkéw przychodzacych dotyczacych zakupdéw realizowanych na
stanowisku oraz prowadzenie ich ewidencji zgodnie z powszechnie obowigzujacymi prze-
pisami dotyczacymi klasyfikacji wydatkow budzetowych oraz wewngtrznymi uregulowa-
niami obowigzujacymi w Urzedzie Miejski Sulechow.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanowiska pracy.

Realizowanie zadan zwigzanych ze zbywaniem skladnikéw majatku ruchomego Urzedu
Miejskiego Sulechow.

Koordynowanie spraw zwigzanych z korzystaniem samochodu stuzbowego przez poszcze-
golne wydzialy urzedu.

Inicjowanie i1 czuwanie nad wlasciwym wykonywaniem prac przez pracownikow obstugi
(kierowca, konserwator).

Obstuga organizacyjna spotkan i narad z udzialem burmistrza lub zastepcy burmistrza.
Wspotdziatanie z Biurem Rady Miejskiej w zakresie zabezpieczenia organizacyjno-tech-
nicznego spotkan, uroczystosci organizowanych przez radg.

Przygotowywanie i przedktadanie kierownikowi wydzialu propozycji wydatkéw 1 planu
zadan do projektu budzetu, czuwanie nad realizacjg budzetu w zakresie stanowiska pracy
oraz przekazywanie kwartalnych informacji z zaangazowania §rodkdw wyznaczonemu
przez kierownika wydziatu pracownikowi

Udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami prawnymi i wewngtrznymi regula-
cjami Urzedu Miejskiego Sulechow w tym zakresie.

Archiwizowanie dokumentow z zakonczonych spraw na stanowisku.

Realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

Wspotdziatanie z urzednikiem wyborczym w zakresie realizacji zadan zwigzanych z wy-
borami i referendami.



3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urze¢du — budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla osob
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym dla
0s0b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i oswiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia w
przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy wzglednie dokumentoéw potwierdzajacych
stale wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),

d) wypekliony ,,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie” zgodny
ze wzorem zamieszczonym w zatagczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 125, poz. 869),

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji,

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod adresem:
http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska” w podrozdziale
»Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnoSci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechow — tel. nr (0-68) 385-11-29 natomiast pozostate infor-
macje dotyczace szczegotow procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Biurze Obshlugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechow (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 8 grudnia 2017 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,.Nabor kandydatow — Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych”.

W przypadku wystania dokumentéw za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu
Miejskiego.

Wszelkie dokumenty wchodzace w sklad zlozonych przez kandydatow aplikacji
zostang przechowane w Urzedzie Miejskim oraz zwrdocone (z wylaczeniem listu motywacyjnego)
po zakonczeniu procesu rekrutacji.


http://127.0.0.1:49152/lpAbc/lpext.dll?f=templates&fn=abc.jump.htm&id=abc.akt.du.2006.125.869&data=user
http://www.bip.sulechow.pl/

6. Dodatkowe informacje:

| etap pracy komisji

1.

2.

Ztozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogoéw
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym
zakonczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta spel-
nia  wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W niniejszym ogloszeniu.

Il etap pracy komisji

1.

Osoby spetniajace  wymogi formalne obowigzane bgda do wypelnienia testu
kwalifikacyjnego, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyl bedzie znajomos$ci ustaw wymienionych czesci ogloszenia okreslajace;j
wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2).

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde py-
tanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidtowa
odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zlg odpowiedz 0 pkt
Kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktow poproszeni
zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatow nie uzyskat
50% punktdéw, na rozmowe kwalifikacyjna zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy uzyskali
30% 1 wigcej punktow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny kan-
dydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku Inspektora ds. administracyjno-gospodarczych”.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechow oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 roku poz. 9002) umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okre-
Slony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy,

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandyda-
tow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa

/-/ Ignacy Odwazny



