OGtOSZENIE O NABORZE NR 35/2023 Z DNIA 30.10.2023 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora

w Referacie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze (wtacznie ze studentami, ktérzy legitymuja sie ukoriczonym absolutorium lub

ukonczeniem studiéw licencjackich;

co najmniej jeden rok stazu pracy na podobnym stanowisku;

znajomos¢ ustaw, wraz z aktami wykonawczymi, w szczegdlnosci: Ustawy o samorzadzie gminnym; Ustawy o

drogach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego; Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

Ustawy o pracownikach samorzgdowych; Ustawy o ochronie danych osobowych; Ustawy o dostepie do

informacji publicznej;

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

zdolnosci analityczne i logicznego myslenia;

dociekliwosé¢, odpowiedzialno$¢, doktadnosc i sumiennosg;

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

prawo jazdy kat. B.

Wymaganie dodatkowe:

legitymowanie sie zaswiadczeniami i certyfikatami Swiadczgcymi o podnoszeniu kwalifikacji;
staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania do celéw stuzbowych;

zorganizowanie, gotowos$¢ na zmiany;

wysoka kultura osobista, obowigzkowos$¢, doktadnosé, krytycyzm i systematycznosé.

Warunki pracy:
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Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu oraz na terenie. Budynki A, B i D nie sg dostosowane do poruszania
sie 0sAb niepetnosprawnych z dysfunkcjg koniczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokos$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacjg
grawitacyjna, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z pracg referatu, a w szczegoélnosci:

. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drég gminnych, ulic, mostow i
placéw oraz organizacja ruchu drogowego,

. organizacja pracy w zakresie montazu oznakowania drogowego, wieszanie flag oraz okazyjnego
oswietlenia Swigtecznego,

. opracowywanie decyzji, kompletowanie dokumentéw, przygotowanie i wydawanie zezwoleh na
zajecie pasa drogowego na drogach gminnych

. wykonywanie kontroli stanu drdg, tworzenie harmonogramu ich naprawy,

. wspoipraca z zarzadcami drog znajdujgcych sie na terenie Miasta Milanowka w zakresie
utrzymania, remontéw, zimowego utrzymania i prawidlowego oznakowania dréog bedacych w
zarzadzie innych zarzadcéw,

. nadzér nad utrzymaniem, urzadzaniem i zagospodarowywaniem terendw zieleni miejskiej, placow
zabaw i terenow rekreacyjnych,

. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
. obstuga spraw i pism mieszkahcow miasta z zachowaniem ustawowych terminéw,

. rozwozenie korespondencji zwigzanej z praca referatu,

) opisywanie faktur zakupowych,

. planowanie wydatkéw budzetowych niezbednych do realizacji ww. zadan,

. opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzeh Burmistrza w zakresie prowadzonych
spraw,

. sporzadzanie sprawozdag, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
. dbanie o sprzet i wyposazenie stanowiska pracy,

. wykonywanie innych zadan i polecen bezposredniego przetozonego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji w tym
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publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru’,

* druki kwestionariusza i oSwiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od listopada 2023 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45,

e  |ub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 35/2023 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 15 listopada 2023 r. do godz. 15.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek C przy ul. Spacerowej 4) po zakornczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Z up. Burmistrza Miasta Milanéwka
/~/

Paulina Gawrorniska
Zastepca Burmistrza

Przygotowata: Agnieszka Gocan
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