RKA.2110.42.2021 tomianki, dnia 1 wrzesnia 2021 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego
— umowa na zastepstwo

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

Koordynacja, prowadzenie oraz nadzér nad:

1.
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

w zakresie spraw administracyjnych miedzy innymi:

planowaniem i organizowaniem zaopatrzenia materiatowo-technicznego urzedu, w tym prowadzeniem
gospodarki materiatami,

prowadzeniem centralnego rejestru pieczeci, kontrola ich przechowywania i stosowania,

prowadzeniem ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw,
prowadzeniem spraw zwigzanych z biezgcy eksploatacjg i administracjg budynkami urzedu, w tym dostawa
medidw, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja,

zapewnieniem okresowych kontroli zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, odgromowa, bhp,

prowadzeniem ksigzki obiektu,

prowadzeniem spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowej dla potrzeb urzedu,

technicznym przygotowaniem raportu o stanie gminy,

prowadzeniem rejestru ryzyk,

10) prowadzeniem rejestru dziatan lobbingowych.

2.
1)

2)

3)
3.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
4.
1)
2)
3)
4)

5)

w zakresie archiwizacji miedzy innymi:

prowadzeniem archiwum zaktadowego, w tym gromadzeniem przechowywaniem, ewidencjonowaniem,
zabezpieczaniem dokumentéw archiwalnych,

klasyfikowaniem, kwalifikowaniem i brakowaniem materiatdw archiwalnych znajdujgcych sie w zasobie
archiwum zaktadowego,

przekazywaniem akt do archiwum panstwowego.

w zakresie spraw kancelaryjnych miedzy innymi:

prowadzeniem kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreSlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych oraz uregulowaniach
wewnetrznych,

prowadzeniem centralnych rejestréw i ewidencji,

prowadzeniem spraw dotyczacych petycji,

prowadzeniem centralnego rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,

sprawami dotyczgcymi sprawozdawczosci statystycznej GUS,

wykonywaniem zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz spisami powszechnymi,
w tym przeprowadzaniem spisu rolnego,

prowadzeniem spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organdéw jednostek
pomocniczych gminy.

w zakresie informatyki miedzy innymi:

wykonywaniem technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu urzedu,

administrowaniem siecig komputerowg oraz zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania,

zapewnieniem sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, wykonywanie biezgcej konserwacji i usuwanie
awarii,

prowadzeniem rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzeniem dokumentacji
w tym zakresie, w tym terminu licencji,

stworzeniem i rozwijaniem strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,

Wymagania niezbedne — dotacz do naszego zespotu jesli posiadasz:

e obywatelstwo polskie,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



o wyksztatcenie wyisze,
e co najmniej piecioletni staz pracy na stanowiskach kierowniczych,
e doswiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego,

e znajomos¢ aktow prawnych: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, KPA,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy - kodeks wyborczy, instrukcji kancelaryjnej.

Wymagania dodatkowe:
o preferowane wyksztatcenie w zakresie administracji, prawa,
e odpornosé na stres, zdolnosci organizacyjne,

e umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

Co mozemy Ci zaoferowac:

e stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,
e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115 na
parterze. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,

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

o kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

o kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

o kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie:

v 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

v" o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

v' 7e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

e podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)".

* Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabér kandydatow

Dokumenty nalezy dostarczyé w terminie do 15 wrze$nia 2021 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkanca lub Referat Kadr)

albo przestaé poczty na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Naczelnik WAO.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do 15 wrzesnia 2021 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz tomianek
W}mﬁ Zotrosthe el

[podpisano elektronicznie]
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