Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI KOMUNALNE)J

W WYDZIALE ROZWOJU GOSPODARCZEGO | STRATEGII

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiegaé¢ osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ochrona s$rodowiska, administracja,
zarzgdzanie nieruchomosciami, gospodarka przestrzenna,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa materialnego, prawa samorzagdowego,
prawa wspoélnotowego, prawa administracyjnego i przepisow gminnych, w tym ustaw:
prawo ochrony srodowiska, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego, o publicznym transporcie zbiorowym, o samorzadzie
gminnym, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw,
kodeks postepowania administracyjnego, oraz przepisdw wykonawczych do wyzej
wymienionych ustaw,

2) obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (m.in.: Word, Excel),

3) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga administracyjna zasobu mieszkaniowego gminy, w tym opiniowanie do
rozpatrzenia wnioskdw o przydziat lokali, przygotowanie projektdw umoéw z najemcami i
ich aktualizacja, w tym: wprowadzanie przypisdw i odpiséw optat na podstawie umow
zawartych z najemcami, do programu ksiegowego “czynsze” oraz prowadzenie ewidencji
oraz danych o eksploatacji obiektow i urzadzen komunalnych,

2) nabdr i prowadzenie rejestru wnioskow mieszkaricow w sprawach dotyczgcych wymiany
piecéw c.o.,

3) nabdr i prowadzenie rejestru wnioskow mieszkaricéw w sprawach dotyczgcych utylizacji
azbestu,

4) prowadzenie korespondencji z mieszkaricami w sprawie przytgczen do kanalizacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug transportu publicznego,

6) wspdtpraca z Parnstwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie dotyczacym
konserwacji i eksploatacji budynkow, lokali komunalnego zasobu nieruchomosci Gminy,

7) koordynowanie prac oraz zawieranie umow zwigzanych posadowieniem tablic
informacyjno — promocyjnych na terenie Gminy Karczew,

8) przygotowywanie projektéw decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,

9) wprowadzanie informacji o decyzjach s$rodowiskowych do systemu “baza danych o
ocenach oddziatywania przedsiewziecia na Srodowisko”, w tym prowadzenie ewidencji
pozwolen zintegrowanych w zwigzku z eksploatacjg instalacji przemystowych,



10) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie powierzonych zadan,

11) wprowadzanie wnioskdéw, umdw, faktur, not ksiegowych do programu ksiegowego,

12) obstuga programoéw: ewopis, ewmapa,

13) przygotowywanie sprawozdan do GUS-u, innych jednostek,

14) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, korekt, analiz i biezgcych informacji
zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

15) obstuga interesantéw, telefoniczna i bezposrednia,

16) obstuga Wydziatu RGS w zakresie poczty przychodzacej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu i poza nim,

2) stanowisko pracy na pietrze zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku oraz poza nim, obstuga klienta.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

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

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajacy zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3) kserokopie Swiadectw pracy oraz  zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

7)kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo — poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem,

8) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentdw skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
21 maja 2018 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul.
Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej w Wydziale Rozwoju
Gospodarczego i Strategii.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabdr na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu o
procedury stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
/-/ Wtadystaw Dariusz tokietek
Karczew, 09 maja 2018 r.



