
RKA.2110.8.2019 tomianki, dnia 28 marca 2019 r.

Urzqd Miejski w tomiankach
poszukuje kandydata na stanowisko.

Inspektora ds. administracyjnych

Do gf6wnych zadaf bqdzie naleiafo:

o obsluga kancelaryina kierownictwa urzqdu,

o obsluga sekretariatu burmistrza izastQpcy burmistrza,

o obsluga przyiQi interesant6w burmistrza izastQpcy burmistrza,

o prowadzenie rejestr6w iewidencji, w tym: zarzqdze{ burmistrza, pefnomocnictw i upowa2niei burmistrza,

o udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy urzedu oraz prowadzonych sprawach,

o przyjmowanie i fqczenie rozm6w telefonicznych,

o dbalo6d o dobre imiq i prestii Urzqdu,

. biezace prowadzenie spraw zleconych, w szczeg6lno5ci tworzenie projekt6w pism i dokument6w,
przepisywanie ich, gromadzenie informacji,

. umawianie termin6w iprowadzenie kalendarza spotkai burmistrza izastQpcy burmistrza,

o przygotowanie delegacji burmistrza izastepcy burmistrza do rozliczenia,

. uczestnictwo w wykonywaniu zadari zwiqzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz splsami
powszechnymi.

Wymagania niezbqdne - dolEcz do naszego zespolu, jeSli posiadasz:

obywatelstwo polskie,

pelnq zdolnosi do czynno5ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno5i za umySlne przestqpstwo 6cigane z oskarienia publicznego lub umy5lne przestqpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyisze z trzyletnim sta2em pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dobrq znajomoji pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point).

a dodatkowo:

potrafisz doskonale organizowai swojE prace, ustalai priorytety idzialaa pod presja czasu,

masz duZa latwoSi komunikowania sie.

Co moiemy Ci zaoferowa6:

stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat i niezbqdne narzqdzia pracy,

wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,

przyjaznq atmosferq pracy,

Kartq FitProfit.



Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzqdu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115. Praca

odbywa siq w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powy2ej 4 godzin.

Oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Uzedu nie przystosowany do poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

Wskainik zatrudnienia osrib niepefnosprawnych: w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia
wskainik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowe.j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest ni|szy nii 6%o.

Wymagane dokumenty i oiwiadczenia:

. kwestionariusz dla osoby ubiegaiqce.i siq o zatrudnienie',

o podpisane odrqcznie: 2yciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

. kopiedokument6w potwierdzaiqcych wymaganewyksztafcenie,

o kopie Swiadectw pracy dokumentuiqcych wymagany stai pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, zawieraiqce

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o kopie dokument6w potwierdzaiAcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

. oSwiadczenie:
y' o posiadanlu obywatelstwa polskiego,

/ o pelnej zdolno6ci do czynnofci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

"/ 2e kandydat nie byf skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestepstwo 6cigane

z oskar2enia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe',

o podpisana odrqcznie klauzula informacyjna zgodna z RozporzEdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2Ot6/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 t
119/38 Dziennik UrzQdowy Unii Europejskiej PL)'.

o kopia dokumentu potwierdzaiqcego niepelnosprawnosi w przypadku kandydata, kt6ry zamierza skorzystaa

z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownlkach

samorzqdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

+ 
Druki kwestionariusza oraz oswiadczenia sa do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BlP/praca

Dokumenty naleiy dostarczyd w terminie do 9 kwietnia 2019 r,

do Urzqdu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obsfugi Mieszkafca lub Referat Kadrl

albo przeslad poczta na adres: Urzqd Miejski w Lomiankach, ul. Warszawska u5, 05-092 tomianki

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencii kandydata,

z dopiskiem: Inspektor ds. administracyjnych

Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, ieieli wplynQty na ww. adres w terminie do 9 kwietnia 2019 r.

Oferty odrzucone zostanq komisyjnie zniSzczone.
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