
Urząd Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

PODINSPEKTOR  DS. OCHRONY ŚRODOWISKA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ 
W WYDZIALE ROZWOJU GOSPODARCZEGO I STRATEGII 

 
1.Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą się również ubiegać osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o 
pracownikach samorządowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.),  

2) wykształcenie wyższe, preferowane kierunki: ochrona środowiska, administracja, 
zarządzanie nieruchomościami, gospodarka przestrzenna, 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
4) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 
5) nieposzlakowana opinia. 
 
2.Wymagania dodatkowe: 
1) znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa materialnego, prawa samorządowego, 

prawa wspólnotowego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych, w tym ustaw: 
prawo ochrony środowiska, o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o 
zmianie Kodeksu cywilnego, o publicznym transporcie zbiorowym, o samorządzie 
gminnym, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków, 
kodeks postępowania administracyjnego, oraz przepisów wykonawczych do wyżej 
wymienionych ustaw, 

2) obsługa komputera w zakresie pakietu MS Office (m.in.: Word, Excel), 
3) umiejętność dobrej organizacji pracy, 
 
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1) obsługa administracyjna zasobu mieszkaniowego gminy, w tym opiniowanie do 

rozpatrzenia wniosków o przydział lokali, przygotowanie projektów umów z najemcami i 
ich aktualizacja, w tym: wprowadzanie przypisów i odpisów opłat na podstawie umów 
zawartych z najemcami, do programu księgowego “czynsze” oraz prowadzenie ewidencji 
oraz danych o eksploatacji obiektów i urzadzeń komunalnych, 

2) nabór i prowadzenie rejestru wniosków mieszkańców w sprawach dotyczących wymiany 
pieców c.o., 

3) nabór i prowadzenie rejestru wniosków mieszkańców w sprawach dotyczących utylizacji 
azbestu, 

4) prowadzenie korespondencji z mieszkańcami w sprawie przyłączeń do kanalizacji, 
5) prowadzenie spraw związanych z realizacją usług transportu publicznego, 
6) współpraca z Państwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie dotyczącym 

konserwacji i eksploatacji budynków, lokali komunalnego zasobu nieruchomości Gminy, 
7) koordynowanie prac oraz zawieranie umów związanych posadowieniem tablic 

informacyjno – promocyjnych na terenie Gminy Karczew, 
8) przygotowywanie projektów decyzji o uwarunkowaniach środowiskowych, 
9) wprowadzanie informacji o decyzjach środowiskowych do systemu “baza danych o 

ocenach oddziaływania przedsięwzięcia na środowisko”, w tym prowadzenie ewidencji 
pozwoleń zintegrowanych w związku z eksploatacją instalacji przemysłowych, 



10) przygotowanie projektów uchwał w zakresie powierzonych zadań, 
11) wprowadzanie wniosków, umów, faktur, not księgowych do programu księgowego, 
12) obsługa programów: ewopis, ewmapa, 
13) przygotowywanie sprawozdań do GUS-u, innych jednostek, 
14) przygotowywanie sprawozdań, zestawień, korekt, analiz i bieżących informacji 

związanych z realizowanymi zadaniami, 
15) obsługa interesantów, telefoniczna i bezpośrednia, 
16) obsługa Wydziału RGS w zakresie poczty przychodzącej. 

 
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
1) praca w budynku Urzędu i poza nim, 
2) stanowisko pracy na piętrze związane z pracą przy komputerze, przemieszczaniem się 

wewnątrz budynku oraz poza nim, obsługą klienta.  
 
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:  
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 
społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  jest niższy niż 6%. 
 
6. Wymagane dokumenty i oświadczenia:  
1) życiorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierający zgodę na  
     przetwarzanie danych osobowych w postępowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawą z dnia  
     29.08.1997r. o ochronie danych osobowych – podpisany przez kandydata,  
2) list motywacyjny – podpisany przez kandydata, 
3) kserokopie świadectw pracy oraz  zaświadczenie o zatrudnieniu, w przypadku 

pozostawania w zatrudnieniu  – poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, 
4) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie – poświadczone przez kandydata za  
    zgodność z oryginałem, 
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp., 
6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,   
7)kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo – poświadczone przez kandydata za 

zgodność z oryginałem, 
8) podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 

praw publicznych, 
9) podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe. 

Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty. 
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Biurze Obsługi Mieszkańców Urzędu 
Miejskiego w Karczewie, ul. Warszawska 28 lub za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 
21 maja 2018 r. do godz. 16.00 na adres: Urząd Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul. 
Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze – 
podinspektor ds. ochrony środowiska i gospodarki komunalnej w Wydziale Rozwoju 
Gospodarczego i Strategii. 
Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą 
rozpatrywane. 



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

 
Nabór na powyższe wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza się w oparciu  o 

procedury stanowiące załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa. 
 
 
 
 
                Burmistrz Karczewa 
        /-/ Władysław Dariusz Łokietek 
Karczew, 09 maja 2018 r. 
 


