Burmistrz Miasta Sompolno
ogtasza w z dniem 15 kwietnia 2010 roku
nabor kandydatow na stanowisko d/s organizacyjnych
w Urzedzie Miejskim w Sompolnie

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne (formalne)
. obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji publiczne
staz pracy (doSwiadczenie zawodowe): co najmniej roczne doSwiadczenie zawodowe w
jednostkach samorzadu terytorialnego, zwigzane z nabytym wyksztatceniem,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Uwaga: osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

: znajomo$¢ ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ogodlna wiedza o strukturze Urzedu Miejskiego oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Sompolno
znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
umiejetno$ci organizacyjne.
umiejetnos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows.

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ operatywno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc,
samodzielnos¢ i wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem
: Administrowanie nieruchomosciami uzytkowymi stanowigcymi zasoby Gminy oraz ich
wyposazeniem

Administrowanie ruchomo$ciami Urzedu m. in.:

0 gospodarowanie sktadnikami materiatowymi Urzedu, prowadzenie ewidencji $rodkéw
trwatych i wyposazenia w ksiegach inwentarzowych, rozliczanie oraz cechowanie
urzadzen i mebli biurowych,

0 prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne Urzedu, w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatbw i urzadzen biurowych oraz ich konserwacja i
naprawa,

o  zakup Srodkdw czystosci i prowadzenie rejestru rozchodow tych $rodkow

o0 prowadzenie podrecznego magazynu artykutw biurowych

0 zaopatrzenie Urzedu w niezbedne druki i formularze

Rozliczanie i nadzorowanie pracy pracownikéw interwencyjnych oraz publicznych

Prowadzenie gospodarki samochodowe;:



Wystawianie faktur wg umoéw z odbiorcami, prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.
prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjq i zabezpieczeniem imprez masowych na
terenie Gminy

wspbtpraca przy organizacji gminnych imprez okoliczno $ciowych

obstuga techniczno — organizacyjna narad pracowniczych,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie realizacji ustawy Prawo
zamowien publicznych

Warunki pracy i ptacy:
wymiar czasu pracy: 1 etat
miejsce pracy: Urzad Miejski w Sompolnie
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 1400 do 1600 zt brutto
pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na okres 8 miesiecy lub na okres 6 miesiecy z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny z CV,
dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ (kserokopia),
dokumenty poswiadczajagce  wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopie),
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie),
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu petni praw
publicznych
zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych os obowych. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.)

Oferty sktada sie poprzez ztozenie wymienionych dokumentow aplikacyjnych

w terminie do dnia 29 kwietnia 2010 roku godz. 15.30.
W przypadku korespondencji wystanej pocztg decyduje data stempla pocztowego, w przypadku
korespondenciji elektronicznej — data zawarta w przesyice.
Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Rozmowy kwalifikacyjne dla 0s6b, ktdre spetnig wymogi formalne, odbeda sie
w dniu 4 maja 2010 roku w godzinach od 11.00 do 14.00 w siedzibie Urzedu.
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sompolnie.
O spetnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do konkursu
oraz terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci b edg informowani
drogaq elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.
Oryginaty wymaganych dokumentdw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.



