Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 106/UM/2017
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 20 lipca 2017 r.

Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko podipektora do spraw zaopatrzenia w
Wydziale Administracyjno-Gospodarczym w Urzdzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac
Stowianski 8

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/ wymogi okrglone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach samdowych (Dz. U. z
2016, poz. 902),
2/ wyksztatcenie wysze o kierunku administracja publiczna,
3/ znajomda¢ procedur administracyjnych,
4/ znajomda¢ prawa zamoOwig publicznych,
5/ bardzo dobra praktyczna znajofticobstugi komputera w zakresie edytorow tekstu uark
kalkulacyjnych.
2. Wymagania dodatkowe:
1/ roczne déwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
2/ dobra organizacja pracy,
3/ gotowas¢ do statego podnoszenia kwalifikaciji,
4/ komunikatywndc,
5/ umiegtnos¢ pracy w zespole.

Il. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngtozy¢:

1/ list motywacyjny,

2/ pelnyzyciorys zawodowy,

3/ kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

4/ kopie dokumentéw potwierdzgjych ddwiadczenie zawodowe, w tyrfwiadectwa
pracy,

5/ kserokop¢ dowodu osobistego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

8/ oswiadczenie kandydata o niekaradnpza przesipstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub za udige przesipstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwiadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

9/ kandydaci, ktérzy zamierzagkorzystéa z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samedbpwych — zobowjzani g do zi@enia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawié

lll. Zakres zadan na stanowisku podinspektora do spraw zaopatrzeniav Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy:
1/ zapewnienie materialowo-technicznych warunkéw pragcgdu i rady miejskiej poprzez
dokonywanie zakupu: materiatdbw biurowych, artykut@ektrycznych,srodkéw utrzymania



2/
3/

4/
5/

6/

7/

czystaci, urzadzea sanitarnych, mebli i ugtlzen biurowych oraz materiatow eksploatacyjnych
do tych uradzen,

zakup artykutdw spywczych na potrzeby sekretariatow prezydenta igpaéiv prezydenta a
takze biura rady miejskiej,

zamawianie i zakupy piegiek i drukédw na podstawie zgtoszonych zapotrzeliowezez
pracownikéw poszczegoélnych wydziatow,

prowadzenie ewidencji magazynowej@mwe]j drukdwscistego zarachowania,

zamawianie i zakup prasy na podstawie zgtoszonyapotrzebowa z poszczegoélnych
wydziatow,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dot.umak materiatow i ustug na podstawie
przepiséw Prawa zamowigublicznych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dot.ugak materiatéw i ustug na podstawie
badania rynku.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spaw zaopatrzenia w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/

2/

3/
4/
5/
6/

praca w warunkach biurowych z wykorzystaniem koreputi innych urzdzen
biurowych,

stanowisko pracy znajdujecana | petrze w budynku Urgdu przy pl. Stowiaskim 8 w
Legnicy,

budynek wyposany jest w wind,

praca jednozmianowa,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

praca ldzie wymagata przemieszczaniac siv zwigzku z realizag zakupow i
dokonywaniem zaopatrzenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ddzie Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznegzratrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
za czerwiec 2017 roku wynosi poxey 6%.

Oferty naley skladd& w zamkné¢tych kopertach z dopiskiemNabor na stanowisko
podinspektora do spraw zaopatrzenia do dnia 11 sierpnia 2017r. w kancelarii dz
Miasta Legnicy przy pl. Stowigskim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedola rozpatrywane. Oferty kandydatéw po trzech miesth
od dnia ogtoszenia wyniku naboru zogtaniszczone.



