
OGtOSZENIE 0 NABORZE - na stanowisko urz^dnicze ds. administracyjno-gospodarczych w Urz$dzie
Miejskim w Choszcznie

Burmistrz Choszczna
ogtasza nabor

na stanowisko urz^dnicze ds. administracyjno-gospodarczych

1. Wymagania niezb^dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztateenie wyteze,
3) petna zdolno66 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5) niekaralno§6 za umySlne przest^pstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy61ne przest^pstwo

skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
znajomo§6 przepisow prawa z zakresu ustawy o dost?pie do informacji publicznej, o samorzqdzie gminnym,
o petycjach, Kodeks post?powania administracyjnego, rozporzqdzenie w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej.

3. Do gtownych zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku b?dzie nalezato mi^dzy innymi:
Do podstawowych obowiqzk6w podinspektora ds. administracyjno - gospodarczych nale2:y:

w zakresie spraw admimstracvinvch:
1. Prowadzenie rejestru zarzqdzeh burmlstrza oraz umieszczanie ich w Biuletynie Informacji

Publicznej.
2. Zamieszczanie informacji przekazywanych przez pracownik6w urz^du w Biuletynle Informacji

Publicznej.
3. Wysytanie uchwat do Dziennika Urz^dowego za pomocq Modutu Komunikacyjnego Urz?dowej

Poczty Elektronicznej.
4. Prowadzenie rejestru upowazniert i petnomocnictw burmistrza.
5. Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytart radnych, przekazywanie ich do zatatwienia

poszczeg61nym wydziatom lub jednostkom organ izacyjnym oraz dbatoS6 o terminowe udzielanie
odpowiedzi.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w wptywajqcych do urz^du oraz dokumentacji z nimi zwiqzanej.
7. Prowadzenie rejestru petycji i przekazywanie ich do zatatwienia poszczeg61nym wydziatom lub

jednostkom organizacyjnym oraz dbato66 o terminowe udzielanie odpowiedzi.
8. Przygotowywanie sprawozdart Burmistrza z prac mi?dzy sesjami.
9. Prowadzenie rejestru piecz^ci i stempli.
10. Sporzqdzanie umow na ryczatty samochodowe.

w zakresie spraw aosDQdarczvch:
1. Zaopatrzenie urz^du w materiaty biurowe, Srodki czystoSci, artykuty spozywcze oraz techniczne

zgodnie ze zto2onym zapotrzebowaniem.
2. Wydawanie artykut6w biurowych oraz ich ewidencjonowanie.
3. Zaopatrywanie pracownikbw w odziez ochronnq, roboczq i prowadzenie kartoteki w tym zakresie.
4. Prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie emisji zanieczyszczert ochrony 6rodowiska w obr^bie

budynku urz?du.

11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) Miejsce pracy: praca w budynku Urz?du Miejskiego w Choszcznie, ul. WolnoSci 24.
2) Stanowisko pracy: zwiqzane z obstugq interesant6w, obstugq komputera, pracq w terenie.
3) Praca w wymiarze 1/1 etatu.

12. Wskaznik zatrudnienia osob niepehiosprawnych wjednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urz?dzie Miejskim w Choszcznie, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej I spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiqcu
poprzedzajqcym dat? upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy mi 6 %.



13. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) zyciorys (CV) - wtasnor^cznie podpisany,
2) list motywacyjny - wtasnor^cznie podpisany,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si? o zatrudnienie,
4) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztatcenie,
5) kopie Swiadectw pracy,
6) zaSwiadczenie o zatrudnieniu jeSli kandydat aktualnie pracuje,
7) kopie kwalifikacji i uprawniert zawodowych,
8) oSwiadczenie kandydata o niekaralno6ci
9) oSwiadczenie o petnej zdolno6ci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pe<ni praw publicznych,
10) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajqcego na zatrudnienie na danym

stanowisku,
11) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarte

w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajqcej si? o zatrudnienie (zatqcznik do ogtoszenia
o naborze).

1. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale2y sktada6 osobiScie, bqd^ za poSrednictwem poczty w zamkni?tej
kopercie z dopiskiem ,,konkurs na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych" w terminie do dnia
27 stycznia 2020 r. na adres:

Urzqd Miejski
ul. Wolno^ci 24

73-200 Choszczno

W przypadku ofert przesytanych pocztq nalezy uwzgl?dni6 czas dojScia przesytki pocztowej
w terminie okre^lonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztq elektronicznq nie b?dq
rozpatrywane. Oferty, kt6re wptynq po wy2:ej okreSlonym terminie nie b?dq rozpatrywane.

Z osobami, kt6re speNq wymagania formalne moie by6 przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
test kwalifikacyjny lub sprawdzanie umiej?tno6ci, o czym osoby te poinformowane zostanq telefonicznie.
Informacja o wynlku naboru b?dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urz^du Miejskiego w Choszcznie.


