RKA.2110.21.2026 tomianki, dnia 19 marca 2026 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

gtéwnego specjalisty w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz spisami powszechnymi,

2) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organéw jednostek pomocniczych
gminy,

3) przygotowanie, zgodnie z zakresem realizowanych obowigzkéw, danych do budietu na kolejny rok,

4) przygotowywanie raportu o stanie gminy,

5) nadzdér nad sprawami dotyczacymi sprawozdawczosci statystycznej GUS,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami w ramach zakresu dziatania Woydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzgdczej.

Wymagania niezbedne:

¢ obywateistwo polskie,

e petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$é za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

s wyksztatcenie wyzsze z 4-letnim stazem pracy,
¢ dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point).

Co mozemy Ci zaoferowac:

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

e wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5880,00 do 9240,00 zt, dodatek funkcyjny do 2000,00 zt oraz dodatek
za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleinosci od udokumentowanego stazu

pracy),
e przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115 na
parterze. Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma umoiliwiajagca wjazd na parter.
W budynku brak windy. Na parterze jest toaleta dostosowana do oséb z niepetnosprawnoscia. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin. Oswietlenie
naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie wdzkiem inwalidzkim miedzy
kondygnacjami.

Wskainik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

e podpisane odrecznie: CV z przehiegiem nauki i pracy zawodowej,



kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany stai pracy,
kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dedatkowych kwalifikacji,
oswiadczenie:
v o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
v o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¥" ie kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo scigane

¥
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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)'.
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

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

* Druki kwestionariusza oraz oéwiadczenia 53 do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabér kandydatow

W przypadku braku ztozenia ww. drukéw oferta zostanie odrzucona z uwagi na braki formalne.
W Urzedzie Miejskim w tomiankach stosuje sie zasade réwnego traktowania kandydatéw.
Dokumenty nalezy dostarczyé w terminie do dnia 31 marca 2026 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach {Biuro Obstugi Mieszkarca lub Referat Kadr i Plac)

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

Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, jeteli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 31 marca 2026 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.




