BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. organizacyjno - technicznych

1. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujyce wymagania niezhedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze - preferowane wyzsze ekonomiczne
¢) pelna zdolnos$é do czynnodei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyélnie 1 przestepstwa karno-skarbowe,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wi'w stanowisku,
f) nieposzlakowana opinia,
g) 2 letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
a) posiadanie wystarczajace] wiedzy 1 umiejetnosci do wykonywania powierzonych obowiazkow,
b) znajomos¢ techniki pracy biurowe;,
c) umiejgtnosé prowadzenia negocjacii z ustugodawcami i dostawcami,
d) umiejgtnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
¢) samodzielnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie racjonalnej gospodarki wydatkéw na biezace funkcjonowanie Urzedu,
b) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwale i materiaty biurowe,
c) dbalosc¢ o whasciwg eksploatacjg maszyn i urzadzen biurowych,
d) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materialow,
¢) prowadzenie rejestru pomocniczego zamowien publicznych,
f) przygotowanie projektu budzetu wydatkéw na funkcjonowanie Urzedu,
¢) prowadzenie ksigzki obicktu budowlanego,
h) biezace monitorowanie wydatkow zwiazanych z zakupem ushug przez Urzad.
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys —CV,
¢) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (podwiadczonych za zgodnodé
z oryginalem),
d) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem),
e) os$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
f) o$wiadczenie o posiadanym przez kandydata pelni praw publicznych,
¢) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem zadan,
h) kwestionariusz osobowy,
i) os$wiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
celéw rekrutacji.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 19997 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane 1 zlozone w sckretariacie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 17.04.2012r. godz. 15" pod adresem: Urzad Miasta i Gminy w
Opatowie, ul. Plac Obroncdéw Pokoju 34, 27-500 Opatéw, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
~Nabdér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie — stanowisko ds.
organizacyjno — technicznych™.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie beda
rozpatrywane.

Nie mozna sklada¢ dokumentdéw w formie elektroniczne;j.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urzedu — pokdj nr 17 w dniu 18.04.2012r. o godz. o™

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu pokdj nr 22.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (15) 8681324.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Opatowie w terminie od dnia
30.04.2012r.




