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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZYCH

1. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)

%)

6)
7

8)

9)

wyksziatcenie wyzsze z zakresu administracji lub finansow,

1 rok dogwiadezenia w pracy administracyjno-biurowey,

Znajomosé:

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. DzU. z 20161 Poz. 446 z
péZn.zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronic danych osobowych (t.§. Dz.U. z 20161, poz. 922
z poén.zm.),

ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2016r. poz. 23 z pbdZn.zm.),

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrdw 2 dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (1), Dz.U. Z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 20091 o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1870 z
pdzn.zm.),

znajomosé regulacji prawnych dotyczgeych samorzadu gminnego,

znajomosé regulacji prawnych dotyezacych prowadzenia archiwum zakladowego,

biegta obsluga komputera i programow MS-Office, Open Uffice,

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem padstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolnosé do czynnoscl prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

nickaralnodé za przestepstwa popelnione umysinie dcigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

gospodarka $rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie na cele administracyjne, zakup sprzetu 1
urzgdzen biurowych,

przygotowanie zamdwien oraz zaopatrywanie komérek organizacyjnych Urzedu w artykuty
i materialy biurowe,

prowadzenie ewidencji materialow blurowych,

prowadzenie ewidencji przyjecia i wydania do magazynu wewnetrznego,

prowadzenie rejestru pieczeci bedacych w uzyciu Urzedu oraz nadzor nad ich likwidacjs,
przestrzeganie terminéw przegladdéw technicznych oraz wiladciwe dokumentowanie
eksploatacji budynkow i urzadzen zgodnie z przepisami 1 normami BHP,

dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych poprzez nadzor nad prawidtows



eksploatacjg tych urzgdzen,
8) rozdiczanie rachunkdw 1 platnodei,
Y) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia, w zakresie:
- gznakowania,
- sporzadzania dokumentow OT, PT, LT,
- uzyskania eksperlyz na proponowane do likwidacji srodki trwale,
- przygotowanie protokolow likwidacji drodkow trwalych 1 wyposazenia,
10y wykonywanie czynnosci zwigzanych z obsluga Rady Miejskiej oraz komisjami
powolywanymi zarzadzeniami Burmistiza,
11) udzial w komisjach powolywanych zarzgdzeniami wewnetrznymi Burmistrza,
12} wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
13)nadzdr  nad  prawidlowym przechowywaniem 1 postepowaniem 2z dokumentami
archiwalnyimi,
14) wykonywanie innych polecen i czynnodei shizbowych zleconych przez przetozonych,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

- praca na umows o pracg na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze,

~ miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

~ wspolpraca w ramach komérek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

~ praca zwigzana z przenoszeniem dokumentow,

- czeste wyjseia shuzbowe zwigzane z zakupami,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

~ praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdéw pracy,

- praca wymaga schodzenia do piwnicy gdzie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce
dostepnodé do pomieszezen piwnicznych,

- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartnzach,

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa wart. 22" ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (1. Dz.U. z 1998, Nr 21, poz. 94 ze zm.) {j. imig (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, date wurodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychezasowego zatrudnienia,

3) kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw podwiadezajace wyksztatcenie oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje i umiejetnodci, '

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza oscbowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatelem patstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umdw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia
zafrudnienia na  terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosel jezyka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilngj),

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnodel za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9} odwiadezenie kandydata o posiadanej pelnej wzdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10} oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.



6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesiacu
lipeu 201 7x, wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych w zamknictych kopertach w
Biurze Obstugt Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przestaé poczty na adres:
Urzad Migjski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem;

Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. administracy ino-gospodarezych

numer ogloszenia OR 2110.6.20617

w terminie do dnia 8 wrzesnia 2017r.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wpltywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczng za posrednictwem Elekironiczne]
Skrzynki Pocztowe] (ESP) zamieszezonej na portalu internefowym /UMKARTUZY /skrytka -
dokumenty elektroniczne musza byé podpisane bezpiccznym podpisem elekironicznym
werytikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby speniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i migjscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczgcego wymaganej
wiedzy 1 umigjetnosei oraz rozmowy kwalifikacyingj. Osoby, kidre nie speliaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienic powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997r. o
echronie danych oscbowych (Dz.U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 7z péin.zm.)
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