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Rynek 26
GO ¢ TYNIN
WERTIEDET BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych
(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci administracja, ekonomia lub inne
odpowiadajgce zakresowi zadan na stanowisku,

e) 3-letni staz pracy w administracji publiczne;j,

f) znajomo$é obstugi komputera, w tym programow word, exel,
Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z pozn. zm.)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. z 2014,
poz. 1202 z p6ézn. zm.)

-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z2016 r. poz. 23),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U z 2015 r,
poz. 2164 z pézn. zm.),

- gospodarki srodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnoprawnymi,

- instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych

- kodeksu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw gospodarczych Urzgdu (sprawowanie zarzgdu administracyjnego
nad budynkami urzedu, planowanie remontéw i konserwacja budynkéw urzedu,
zabezpieczenie mienia, ubezpieczenie sprzgtu, samochodéw, nadzor nad utrzymaniem
czystosci w budynkach urzedu oraz organizowanie pracy pracownikom obstugi)

b) prowadzenie wartosciowo-ilosciowej ewidencji srodkow trwalych i nietrwatych,




¢) prowadzenie podrgcznego magazynu sprzgtu, wyposazenia, artykutéw biurowych
oraz planowanie potrzeb w tym zakresie,

d) dokonywanie zakupéw drukéw, materiatéw biurowych, mebli, §rodkéw czystosei,
czedei zamiennych do sprzetéw i innego wyposazenia urzedu w oparciu 0 obowigzujace
przepisy w tym ustawe Prawo zamdwien publicznych.

e) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania uméw z kontrahentami w sprawach
zwigzanych z zakresem dzialania wydziahu.

¢) biezace rozliczanie faktur z zakresu pracy wydziatu

f) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki czystosci, odziez ochronng i roboczg oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

g) prowadzenie evndencjl pieczeci urzedowych, ich aktualizacja, zamawianie oraz
doreczanie

h) zakupy ksigzek i prenumerata prasy,

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

oryginat kwestionariusza osobowego, '

o$wiadczenie o niekaralnosci ,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawno$¢, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
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5.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) Praca w siedzibie urzedu,
3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
4) Pomieszczenie niedostosowane do wozkéw inwalidzkich, praca na I pigtrze
budynku bez windy, toalety sa nieprzystosowane dla osob poruszajgcych si¢ na
wozkach inwalidzkich.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Gostynina, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadad:
— osobiscie w pokoju 206 w Urzgdzie Miasta Gostynina (Ratusz)
lub
— poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro Organizacyjne Burmistrza,
ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych
w terminie do dnia 11 lipca 2016 1. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).



Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektroniczna, nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzgdzie Miasta Gostynina,
09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

7 osobami, ktére spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy dostgpny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta Gostynina oraz
w Urzedzie Miasta Gostynina, pokéj 206 (Ratusz, I pigtro).

Uwaga:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegblowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byC opatrzone
nastepujaca klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 j.t. z péin. zm.) oraz ustawgq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 j.i. z pozin.
zm.).




