Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

Mtodszy referent ds. administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym

w petnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie réwniez ubiega¢ 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 2022 poz. 530 z pdzn.
zm.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie,

nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
transporcie drogowym,

dyspozycyjnosé, systematycznos$é, rzetelnosé¢, skrupulatnosé, dobra organizacja
pracy, umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz odporno$é na stres,

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

6)

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

sporzadzanie pism i sprawozdan,

ewidencjonowanie i opisywanie faktur,

czuwanie nad terminowym realizowaniem powierzonych zadan i zatatwianiem
korespondenciji,

prowadzenie ewidencji mienia gminy podlegajacego ubezpieczeniu oraz jego
ubezpieczanie,

prowadzenie ewidencji telefonéw oraz ustug internetowych bedgcych na stanie

urzedu i rozliczanie ustug telekomunikacyjnych,



7)  prowadzenie ewidencji niezbednych przegladow technicznych budynku Urzedu
Miejskiego,

8)  wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka,

9)  zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika Biura Obstugi Mieszkarnicow,

10) wspotpraca z pracownikami Urzedu, jednostek gminnych oraz innych instytucji
w zakresie realizacji powierzonych zadan,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu Miejskiego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem inwalidzkim,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewagg wysitku umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb 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,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie s$wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

6) kwestionariusz osobowy,

7) podpisane oswiadczenie kandydata:
a) o posiadanym obywatelstwie,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) o korzystaniu z petni praw publicznych,
d) Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisana klauzula informacyjna.



7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do ztoienia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w Biurze
Obstugi Mieszkaricow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 26 czerwca 2024 r.
do godziny 16°° na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28
z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze mtodszego
referenta w Wydziale Organizacyjnym w petnym wymiarze czasu pracy”.

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.
Nabdér na powyisze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu

o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Zastepca Burmistrza Karczewa

Michat Zawada

Karczew, dnia 17 czerwca 2024 r.



