OGLOSZENIE O NABORZE NR 55/2019 Z DNIA 10.10.2019 r. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
N
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza naboér kandydatéw na stanowisko
Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282);

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie minimum $rednie;

minimum pi¢¢ lat do$wiadczenia zawodowego (umowa o pracg), w tym €O najmniej rok stazu pracy
na stanowisku zgodnym z okre§lonym zakresem zadan w jednostce sektora finansow publicznych;

znajomos$¢ ustaw w szczegolnosci: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Wyborczego, ustawy o0 rachunkowosci, ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

podstawowa wiedza z zakresu ewidencji srodkoéw trwatych i innych sktadnikow majatku;

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, starannos¢ 1 zaangazowanie;

komunikatywno$¢;

wysoka kultura osobista;

podstawowa obstuga komputera w zakresie pakietu Office oraz urzadzen biurowych;

prawo jazdy kategorii B;

Wymaganie dodatkowe:

posiadanie samochodu prywatnego, ktory mogtby by¢ wykorzystywany do celéw stuzbowych;
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

obowigzkowos¢, kreatywnos¢ i zdecydowanie;

dyspozycyjnos¢;

odpornos¢ na stres.

WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku D Urzedu. Budynki A, B i D nie sa dostosowane do poruszania si¢ 0Sob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Monitorowanie zmian w ewidencji Srodkow trwatych, w tym prowadzenie ewidencji (w wersji
elektronicznej i papierowej) nowozakupionych przedmiotéw oraz nanoszenie zmian w ich lokalizacji,
znajdujacych si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-warto§ciowej i srodkow trwatych;

e Drukowanie numerdéw inwentarzowych, oklejanie zakupionych przedmiotow, uzupelnianie numerdéw
inwentarzowych mato czytelnych;

e Opisywanie dokumentow OT (nadawanie numeréw inwentarzowych) i faktur;

o Wspdlpraca z Referatem Budzetowo-Ksiegowym w zakresie uzgadniania dokumentéw dotyczacych
srodkow trwatych;

e Przygotowywanie uméw i zamdwien z zakresu zadan Referatu Organizacyjnego (prace przygotowawcze,
sporzadzanie  niezbednej  dokumentacji, uzyskanie  akceptacji, = zarejestrowanie = UMOWY,
kontakt z kontrahentem celem podpisania umowy, przygotowywanie protokolow odbioru i inne
konieczne czynnosci);

e Wystawianie not korygujacych i ich podpisywanie;

e Prowadzenie spraw z zakresu dotyczacego zgromadzen oraz imprez masowych, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza;

e Prowadzenie rejestru zakupionych publikacji ksigzkowych;

o Kompletowanie, opracowywanie i przechowywanie akt zalatwionych spraw, zgodnie z zasadami
archiwizowania dokumentow;

e Wpykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz referendami
1 $wigtami panstwowymi.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ";

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej;

e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ;

e oOs$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru’,

“ druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od listopada 2019 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.
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http://www.bip.milanowek.pl/

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiScie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45,

e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 55/2019 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 21 pazdziernika 2019 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A1i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabim Oczku 1, I pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nicodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-1
Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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