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Urzqd Miejski w tomiankach
poszukuje kandydata na stanowisko:

Podinspektora/l nspektora w Biu rze Rady M iejskiej

Do gl6wnych zada6 bqdzie naleiafo:
o prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno- technicznych przewodniczEcego rady,

o prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do rady, przewodniczqcego rady iradnych,

. zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzef komisji,

. protokolowanie sesji rady i komisji oraz sporzqdzanie w tym zakresie dokumentacji,

o przesylanie uchwal rady do publikacji w Dzienniku Urzqdowym Wojew6dztwa Mazowieckiego, w przypadku gdy

taka publikacja jest wymagana przepisami prawa,

. wysylanie uchwaf rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej lzby Obrachunkowei,

. opracowywanie sprawozdaf zbiorczych z realizacji uchwal rady,

. organizowanie szkoleri dla radnych,

o udzial w organizacji i w przeprowadzaniu wybor6w powszechnych, samorzqdowych (w tym do jednostek
pomocniczych) i referend6w,

. sporzadzanie miesigcznych zestawieri diet radnych przewodniczqcych rad osiedlowych isottys6w,

o prowadzenie spraw zwiqzanych z wygainiQciem mandatu radnego, zmianami w skladzie osobowym rady,

r prowadzenie centralnego rejestru wniosk6w o dostep do informacji publicznej oraz koordynowanie
terminowoSci udzielania odpowiedzi,

. opracowywanie dokument6w stanowiEcych podstawe naliczania diet radnym, sottysom oraz przewodniczEcym

zarzqd6w osiedli,

o wykonywanie zadari zwiqzanych z wyborami lawnik6w do sqd6w powszechnych,

o prowadzenie spraw z zakresu o6wiadczeri majqtkowych radnych,

o prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w dotyczqcych zadari lub dziafalnoici burmistrza

i gminnych jednostek organizacyjnych,

r prowadzenie ewidencji interpelacji i zapyta6 skladanych przez radnych, koordynowanie termin6w odpowiedzi
oraz ich publikowanie na stronie BlP,

o udzielanie informacji publicznej z zakresu dzialania rady i komisji, w tym bie2Qce umieszczenie na stronie BIP

informacji dotyczacej dzialalnosci rady,

o realizacja zadai wynikaiAcych z ustawy o repatriacji.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwopolskie,
o pelna zdolno5i do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
o niekaralnoS6 za umy6lne przestqpstwo 6cigane z oskarienia publicznego lub umySlne przestQpstwo skarbowe,
. w przypadku stanowiska podinspektora - wyksztalcenie wy2sze lub Srednie z trzyletnim staiem pracy,

. w przypadku stanowiska inspektora - wyksztalcenie wyzsze z trzyletnim staiem pracy,

. biegla obsfuga komputera,
e znajomo6i przepis6w z zakresu samorzAdu gminnego, udostqpniania informacji publicznej.

Wymagania dodatkowe:

. zdolnoSciorganizacyjne,

. dyspozycyjnosa,
o latwodd komunikowania sie.



Co moiemy Ci zaoferowa6:

. stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat i niezbqdne narzqdzia pracy,
r przyjaznq atmosferq pracy,
. Karte FitProfit.

Warunki pracy:

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

odbywa siQ podstawowym systemie czasu pracy. Pelny etat zatrudnienia. Praca przy monitorze ekranowym powy2ej

4 godzin. Oiwietlenie naturalne i sztuczne. Budynek Uegdu nie pzystosowany do poruszania sie w6zkiem
inwalidzkim.

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogtoszenia

wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej ora? zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest ni|szy ni2 6Yo.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. kwestionariusz dla osoby ubiegaiqcej siq o zatrudnienie',

r podpisane odrecznie:zyciorys z przebiegiem nauki ipracy zawodowej, list motywacyjny,

r kopie dokument6w potwierdzaiacych wymagane wyksztalcenie,

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

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o kopie dokument6w potwierdzaiqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

. oswiadczenie:
/ o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

/ o pelnej zdolnoici do czynno6ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

/ 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne przestQpstwo Scigane

z oskarienia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe',

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

20!6/679 z dnia 27 kwietnia 2015 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 L

119/38 Dziennik Urzqdowy Unii Europejskiej PL)..

. kopia dokumentu potwierdzaiEcego niepelnosprawno6d w przypadku kandydata, kt6ry zamierza skorzystai

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

samorzqdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzqdnicze.

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

Dokumenty naleiy dostarczyd w terminie do 17 kwietnia 2019 r.

do Urzqdu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obslugi Mieszkafca lub Referat Kadr)

albo przesfad pocztq na adres: Urzqd Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-(D2 tomianki
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,

z dopiskiem: Podinspektor/lnspektor w Biurze Rady Mielskiej

Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, ieieli wplynely na ww. adres w terminie do 17 kwietnla 2019 r.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
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