Mszczondéw, dnia 14 marca 2017 r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

............ Inspektor Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskie]........cc.covrveiiiivirnenne.

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia, inne techniczne)
znajomos¢ przepisow:

a) prawo zaméwien publicznych

b) z zakresu ochrony zdrowia

¢) Kodeks Postepowania Administracyjnego

d) Ustawy o samorzadzie gminnym

e) znajomos¢ obstugi komputera z programéw powszechnie uzywanych

2. Wymagania dodatkowe:

1.

o abswn

doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu biezacego utrzymania
budynku uzytecznosci publicznej w tym réwniez prac remontowych, zaopatrzenia
materiatowego, oraz spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktéw rehabilitacyjnych,
dysponowanie samochodem prywatnym do celow stuzbowych,

prawo jazdy kat B,

samodzielno$¢ w dziataniu,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejetno$¢ interpretacji przepisOw oraz przygotowywania jasnych 1 zwigzlych
wypowiedzi na pismie,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania z zakresu spraw gospodarczych:

1.

ook wn

11.

12.

prowadzenie inwestycji, remontow, konserwacja i biezace utrzymanie /w tym czysto$ci/
siedziby urzedu

prowadzenie ksigzki obiektu budynku — budynek ratusza,

nadzorowanie pracy ekip remontowych 1 innych po godzinach pracy urzedu,
dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robot,

prowadzenie rejestru umow zawieranych na stanowisku pracy,

przestrzeganie ustawy — prawo zamowien publicznych i wspotpraca w tym zakresie z
innymi pracownikami wydziatu,

prowadzenie rejestru wydatkdw do kwoty 30 tys. euro dokonywanych przez Wydziat Or.
nadzorowanie pracy pracownikoOw gospodarczych w Urzedzie Miejskim, w tym
wydawanie polecen stuzbowych na prace w godzinach nadliczbowych.

sprawowanie nadzoru nad czysto$cig pomieszczen,

. sporzadzanie harmonogramu otwierania budynku wurzedu przez pracownikoéw

gospodarczych oraz nadzorowanie jego przestrzegania,

zaopatrzenie materiatowe urzgdu tj. zakup 1 gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami,
pieczeciami , tablicami i1 artykulami biurowymi, prowadzenie magazynu materialow
biurowych,

nadzorowanie systemu oznakowania wewnetrznego w urzedzie,



13. dekorowanie obiektu flagami,

14. organizacja ochrony budynku i mienia urzedu oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
siedziby urzedu,

Il. Zadania z zakresu ochrony zdrowia:

1. wspoldziatanie z placéwkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow
gminy

2. zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowania i
podejrzenia o zachorowaniu na choroby zakazne

3. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania punktéw rehabilitacyjnych
w Mszczonowie i Osuchowie

I1l.  Zadania z zakresu obstugi BIP — wprowadzanie informacji
1. w dziale jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze
2. w dziale urzad (Burmistrz i1 zastepca, , Wydzial Or, o$wiadczenia majatkowe,
udostgpnianie informacji publicznej)
3. w dziale Rada (o$wiadczenia majatkowe radnych)

IV. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV),
2. kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,
3. kwestionariusz osobowy (mozliwo$¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),
4. 1inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,
5. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 24.03.2017 r..coeneen. godz. 15:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzgdu lub poczta na adres: Urzgd Miejski w
Mszczonowie Plac Pilsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej w terminie do dnia .......... 24.03.2017 r............
godz. .....15:00.......... (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie przy Placu
Pitsudskiego 1.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegotowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2016 r.. poz. 922).
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest ztozyc¢:
a. oryginaly ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen , o ktorych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci,

BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek


http://www.bip.mszczonow.pl/

