OGtOSZENIE O NABORZE NR 26/2026 Z DNIA 03.07.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

§*

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw/kandydatek na stanowisko

od Podinspektora do Gtéwnego Specjalisty w Biurze Kadr i Pac

w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

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

petna zdolnosé 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 minimum $rednie, preferowane wyzsze z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
prawa, administracji itp.;

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu spraw kadrowych;

znajomosc przepisdw prawa z zakresu: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Karta Nauczyciela, rozporzgdzenie w sprawie wysokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych, rozporzadzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej oraz ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

umiejetno$é obstugi programu Vulcan;

doswiadczenia na podobnym stanowisku w jst lub w jednostce obstugujgcej oswiate;
zdolnosci analityczne, logicznego myslenia i czytania przepiséw prawa;

dociekliwos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, sumiennosc i systematycznose;
umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

odpornos¢ na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

wysoka kultura osobista.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. Zabie Oczko 1. Budynki A i B Urzedu oraz przy ul. Zabie Oczko
nie sy dostosowane do poruszania sie 0oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko
budynek C posiada windy i ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane
do poruszania sie wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych sSwiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacjg grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Samodzielne prowadzenie spraw kadrowych jednostek oswiatowych Gminy objetych wspdélng obstugg,
w szczegolnosci:
e przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikami obstugiwanych jednostek organizacyjnych miasta,
e prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia (m.in. nagrody, kary, nagrody
jubileuszowe, odprawy, badania lekarskie, szkolenia BHP i PPP, zaswiadczenia o zatrudnieniu);
e wprowadzenie i aktualizowanie danych pracownikéw w systemie kadrowo-ptacowym,
e prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
e prowadzenie spraw zwigzanych z absencjg pracownikéw (urlopy wypoczynkowe, bezptatne,
okolicznosciowe, macierzynskie, rodzicielskie, wychowawcze, zwolnienia lekarskie i inne);
e prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doksztatcania pracownikéw;
e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw dotyczacych uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych;
¢ realizacja sprawozdawczosci do PFRON, GUS i SIO;
e archiwizacja dokumentéw kadrowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVi/lub kwestionariusz osobowy®, list motywacyjny;
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé
jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej;

e 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 $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™;

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

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

Zatrudnienie planowane:

Od sierpnia/wrzesnia 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.

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.030 zt — 10.500 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45
lub Punkcie Obstugi Interesanta ul. Spacerowa 4,
e pocztg na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. KosSciuszki 45, 05-822 Milanéwek
e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacia@milanowek.pl

(skany dokumentow i oswiadczen)
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 26/2026”

w terminie do dnia 27 lipca 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére
wptyna do Urzedu po wyzej 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

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

Burmistrz Miasta Milandwka

//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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