Sławków, 31.05.2012 r.

BURMISTRZ MIASTA SŁAWKOWA
o g ł a s z a 

nabór na stanowisko podinspektora ds. gospodarczych
w Referacie Spraw Obywatelskich
Urzędu Miasta Sławków

Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie między innymi należało:

· prowadzenie ewidencji przedmiotów nietrwałych stanowiących wyposażenie urzędu miasta,
· zamawianie, zakup i gospodarowanie drukami, materiałami i sprzętem biurowym,
· zabezpieczanie i wyposażanie w niezbędny sprzęt pomieszczeń biurowych urzędu,
· prowadzenie działalności socjalno-bytowej na rzecz pracowników urzędu,
· rozliczanie faktur i rachunków w zakresie działalności referatu SO, 

· prowadzenie spraw związanych z prenumeratą czasopism i innych wydawnictw przez urząd miasta,
· sporządzenie miesięcznego sprawozdania PFRON Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
· prowadzenie ksiąg inwentarzowych wyposażenia do 3500 zł.,
· zastępstwo na stanowisku ewidencji ludności i dowodów osobistych oraz działalności gospodarczej
Wymagania niezbędne:

· wykształcenie średnie,
· znajomość przepisów samorządowych, z zakresu zamówień publicznych, ewidencji ludności i dowodów osobistych oraz działalności gospodarczej,
· umiejętność obsługi komputera, 
· doświadczenie - minimum 3 lata stażu pracy w administracji publicznej,
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.
· znajomość obsługi programów:  Tensoft System Ewidencji Ludności Mieszkańcy, Portal Informacyjny Administracji (PIA), System wydawania dowodów osobistych, Platforma wyborcza, ZMOKU (Zintegrowany Moduł Obsługi Końcowego Użytkownika), Rejestr umów, SEKAP, Sputnik, CEIDG.
· prawo jazdy kategorii B
Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole,

· komunikatywność,
· nieposzlakowana opinia
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

· zgłoszenia do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu,

· kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· CV,

· kopii świadectwa ukończenia szkoły średniej, 
· kopii prawa jazdy,
· kopii świadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

· oświadczenia o niekaralności,

· zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy,
· oświadczenia kandydata o prowadzeniu działalności gospodarczej,

· oświadczenia wyrażającego zgodę kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów rekrutacji. 

Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie  
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lub przesłać pocztą na adres:
Urząd Miasta Sławków 

Rynek 1 

41-260 Sławków 
w terminie do 14.06 br. do godziny 12 00
Koperty należy opatrzyć informacją 

„Nabór na stanowisko podinspektora 

ds. gospodarczych”
