Komendant Strazy Miejskiej w Legnicy oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych
w Strazy Miejskiej w Legnicy Al. Rzeczypospolitej 3 59 — 220 Legnica

Wymagania w stosunku do kandydatow:
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej wyksztalcenie $rednie

3 lata stazu pracy — dla 0sob z wyksztatceniem $rednim.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie o profilu administracyjnym, ekonomicznym lub technicznym,
doswiadczenie w administracji publicznej,

doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos$¢ przygotowywania pism i umow,

znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, Prawa zamowien
publicznych,

w zakresie predyspozycji osobowosciowych: samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy stanowisku,
umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelnos$¢, dyspozycyjno$¢ i komunikatywno$¢, umiejetnosci
analityczne, kultura osobista, odporno$¢ na stres,

dobra obstuga programoéw Microsoft Office (word, excel).

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

prawo jazdy kat. B.

10) mile widziane uprawnienie SEP E1.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach stuzbowych w budynku oraz na

terenie bezposrednio przylegajacym do siedziby Strazy Miejskie;.

Nadzor nad utrzymaniem sprzetu, urzadzen i wyposazenia w nalezytym stanie technicznym.
Dokonywanie zakupow materialow, uslug 1 wyposazenia Strazy Miejskiej oraz prowadzenie
dokumentacji zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych.

Ewidencjonowanie i wydawanie umundurowania, odziezy ochronnej, wyposazenia i $rodkow
przymusu zgodnie z normami naleznosci.

Zlecanie napraw sprzetu i wyposazenia straznikow.

Nadzor nad majatkiem Strazy Miejskie;.

Racjonalne i oszczgdne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku.

Usuwanie zaistniatych usterek przy pomocy odpowiednich stuzb.

Organizowanie wykonawcow biezacych remontow, kontrolowanie wykonywanych prac pod
wzgledem terminowosci i jakosci.

10) Sporzadzanie i rejestrowanie umoéw na dostawe mediow i innych ustug.

11) Organizacja przegladéw technicznych obiektu oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

13) Sporzadzanie sprawozdan.

14) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
15) Rozwozenie korespondencji Strazy Miejskie;j.

16) Opracowywanie danych wyjsciowych do planu wydatkéw rzeczowych Strazy Miejskie;j.
17) Prowadzenie ksiag inwentarzowych (OT, OW).

18) Prowadzenie gospodarki transportowej Strazy Miejskiej zgodnie z instrukcjami obowigzujacymi w

jednostce.



19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Komendata.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny-odrecznie podpisany,

petly zyciorys zawodowy (CV) odrecznie podpisany,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji - druk oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Strazy Miejskiej w
Legnicy - zaktadka - Ochrona danych osobowych - wlasnorgcznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora ds. administracyjno-
gospodarczych:

praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera w wymiarze powyzej
4 godz. dziennie oraz z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,

praca w systemie jednozmianowym,

stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze w budynku przy Al. Rzeczypospolitej 3,

oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej w Legnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych za sierpien
2024 roku wynosi ponizej 6%.

6.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym adresem zwrotnym numerem telefonu
oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektor ds. administracyjno-
gospodarczych, w sekretariacie Strazy Miejskiej w Legnicy, Al. Rzeczypospolitej 3,
59-220 Legnica w terminie do dnia 17.09.2024 r. do godz. 15.00. Konkurs przeprowadzi komisja
konkursowa powotana przez Komendanta Strazy Miejskiej w Legnicy. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentow pod wzglgdem formalnym zakwalifikowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych etapow.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Strazy
Miejskiej w Legnicy przy Al. Rzeczypospolitej 3.

8.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do nastgpnego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie niszczone komisyjnie,
dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10
dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Legnica, dnia 03.09.2024 r.

Komendant Strazy Miejskiej

Mirostaw Giedroj¢



