OGLOSZENIE O NABORZE NR 22/2026 Z DNIA 22.06.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

§*

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA
ogtasza nabdr kandydatéw/kandydatek na stanowisko
Podinspektora do Biura Obstugi Mieszkanca

w Referacie Kancelaryjno Organizacyjnym

w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

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

e brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie minimum Srednie, preferowane wyzsze z zakresu administracji publicznej;

e minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego;

* znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: ustawa o samorzadzie gminnym, rozporzgdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, kodeks postepowania administracyjnego;

* biegta obstuga komputera w zakresie MS Office oraz urzagdzen biurowych.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

¢ doswiadczenie zwigzane z obstugg interesanta;

e staz pracy w administracji samorzgadowej;

e umiejetnosc¢ pracy z wykorzystaniem programoéw do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw,

e predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, dyskrecja, odpowiedzialnos¢,
doktadnos$é, sumiennosé, zdecydowanie i samodzielnos¢.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca giéwnie w budynku C Urzedu. Budynki A i B Urzedu oraz przy ul. Zabie Oczko nie sg
dostosowane do poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada
windy i ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosSciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze, w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacja
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkdéw i w terenie.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sprawna i profesjonalna obstuga interesantéw w Biurze Obstugi Mieszkarica (BOM), w szczegdlnosci:

wydawanie odpowiednich drukéw i formularzy do zatatwienia spraw oraz ewentualna pomoc przy ich
wypetnianiu;

przyjmowanie i sprawdzanie sktadanych dokumentéw;

udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw i dziatalnosci poszczegélnych referatéow oraz
wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca zatatwienia spraw;

udzielanie kompleksowej informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych;
udzielanie podstawowych informacji z zakresu funkcjonowania Miasta (topografia, komunikacja miejska,
odbidr odpaddw itp.);

udzielanie szczegélnej pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw;

udzielanie informacji telefonicznych, przekierowywanie rozmoéw telefonicznych do poszczegdlnych
komorek Urzedu;

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

obstuga korespondencji wychodzgcej w Urzedu - ewidencja i przygotowywanie wysyitki korespondencji
wychodzacej z Urzedu;

obstuga korespondencji wptywajgcej do Urzedu - odbidr przesytek listowych i innych przesytek
adresowanych i dostarczanych do Urzedu;

rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentéow EZD (digitalizacja pism
wptywajacych);

rozdysponowanie korespondencji tradycyjnej oraz korespondencji przekazywanej elektronicznie, zgodnie
z dekretacjg;

obstuga platformy e-PUAP oraz Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD), w tym e-doreczen;

Wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

Przyjmowanie wptat bezgotéwkowych z tytutu podatkéw, optaty za odpady i innych optat lokalnych,
sporzadzanie dziennych raportéw kasowych;

Obstuga dokumentéw KSeF, w tym odbieranie faktur.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i/lub kwestionariusz osobowy’, list motywacyjny;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilnej;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe’;

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych’;

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandwka stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia
nr 78/1X/2025 Burmistrza Miasta Milandwka z dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* . . . .. . .. e . ’ . . . .
druki kwestionariusza, klauzuli informacyjnej i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane:

Od sierpnia 2026 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.
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http://www.bip.milanowek.pl/

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.030 zt — 9.000 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45 lub

Punkcie Obstugi Interesanta ul. Spacerowa 4,
® pocztg na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek

e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@milanowek.pl

(skany dokumentoéw i oswiadczen)
z dopiskiem: ,OGLOSZENIE NR 22/2026”

w terminie do dnia 13 lipca 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyziej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

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

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentdw Urzad nie odsyfa. Kandydat moze je odebraé
w Kadrach (budynek przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakofczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka
//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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