Y.omianki, dnia 27 wrzesnia 2017 r.

RKA.2110.13.2017

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektora ds. administracyjnych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

¢ Zadanie zwigzane z prowadzeniem spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu
Miejskiego.

¢+ Zadania zwigzane z Biurem Obstugi Mieszkanca:

1. Obstuga stanowiska informacyjno-podawczego.
2. Gospodarowanie dokumentacjg wptywajaca i wychodzgcy z Urzedu Miejskiego, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem korespondenciji,
b) przyjmowanie korespondencji i przesytek od stron, sprawdzanie kompletnosci zatgcznikéw,
c) otwieranie, pieczgtowanie i przeglagdanie przesytek adresowanych do referatéw Urzedu,
d) niezwloczne wprowadzanie przeznaczonej do rejestracji korespondenciji do systemu SEOD
i przekazywanie do odpowiedniej komorki.
e) potwierdzanie odbioru korespondenciji przez odci$niecie na kopii pisma wnoszonego przez strone pieczeci
wptywu,
f)  eliminowanie korespondenciji i przesytek niewtasciwie skierowanych i przekazywanie ich do zwrotu na poczte.
3. Udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy Urzedu oraz prowadzonych sprawach.

4. Wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy.

¢+ Wspdipraca z Referatem Gospodarczym dotyczgca obstugi cmentarza komunalnego oraz placow zabaw.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3-letni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w samorzadzie,

* * * * + »

Postgpowania Administracyjnego,
¢ bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

znajomosC zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych oraz Kodeksu

Wymagania pozadane:

+ uprzejmos¢ w kontaktach z interesantami,
| ¢ srodowisko pracy wymaga umiejetnosci planowania wykonywanych zadan, komunikatywnosci.

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
Urzedu nie w petni przystosowany do poruszania sie wozkiem inwalidzkim. W budynku brak windy.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracq przy komputerze, przemieszczaniem sie
w budynku i po terenie Gminy tomianki.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

*

* @ * @

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie"

podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, .
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji,

podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw
publicznych ,

podpisane odrecznie oswiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,

podpisana odrecznie klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U.
z 2016 r. poz.922.”.

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie od dnia 28 wrzesnia 2017 r. do dnia 9 pazdziernika 2017 r.

do Urzedu Miejskiego w Lomiankach (Biuro Obstugi Mieszkarica lub Referat Kadr i Administracji)

albo przestaé poczta na adres: Referat Kadr i Administracji, Urzad Miejski w Lomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,
z dopiskiem: Inspektor ds. administracyjnych.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 9 pazdziernika 2017 r.

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

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

SEKRETARZ




