OGLOSZENIE O NABORZE NR 45/2025 ZDNIA 17.10.2025 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

s?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko
Podinspektor - Administrator Targowiska

w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panistw, 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;

o brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

o wyksztatcenie srednie;

e co najmniej trzy lata stazu pracy;

e znajomosc¢ ustaw, wraz z aktami wykonawczymi, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu
postepowania administracyjnego; ustawy o pracownikach samorzgdowych; Kodeksu Pracy, szczegdlnie art.
100, 211: ustawy o ochronie danych osobowych; ustawy o dostepie do informacji publicznej; rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej; ustawy o podatkach i optatach lokalnych: uchwaty
nr 111/1X/24 RMM z dnia 25 listopada 2024 w sprawie ustalania i wprowadzania Regulaminu Targowiska
Miejskiego; uchwaty nr 144/X11/25 RMM z dnia 24 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia i poboru optaty
targowej na terenie Gminy Milanéwek oraz wysokosci stawek optaty targowej, okreslenia inkasenta
i ustalenia wynagrodzenia za inkaso;

e dyspozycyjnosc zwigzana z konicznoscig wyjazdow stuzbowych na terenie gminy;

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych z pakietem MS Office;

e umiejetnosé obstugi kasy fiskalnej i niefiskalnej;

e umiejetnos¢ organizacji czasu pracy;

e zdolnosci analityczne i logiczne oraz i krytyczne myslenie;

e cierpliwosé, dociekliwo$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, sumiennosé i systematycznosé;

e umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

e wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

e prawo jazdy kat. B.

Wymaganie dodatkowe:

o wyksztatcenie wyzsze (wtacznie ze studentami, ktérzy legitymujg sie ukonczonym absolutorium lub
ukonczeniem studiéw licencjackich;

e |egitymowanie sie zaswiadczeniami i certyfikatami Swiadczgcymi o podnoszeniu kwalifikacji;

e doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

samochdéd prywatny, z mozliwoscig wykorzystania do celéw stuzbowych;

zorganizowanie, gotowos$¢ na zmiany;

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, tatwosé redagowania pism.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu oraz na terenie. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania sie
0s6b niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach 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, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pobieranie optaty targowej od osdb handlujgcych na terenie Miasta Milandéwka ;

Pobieranie optat za rezerwacje na Targowisku Miejskim;

Przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia handlu na ulicach Miasta
Milanéwka;

Prowadzenie windykacji bezposredniej;

Dokonywanie spisu stanu wodomierzy i licznikdw energii elektrycznej;

Rozliczanie sie z pobranych biletéw optaty targowej i Srodkéw finansowych oraz wptacanie zebranych
Srodkow do kasy Urzedu lub na konto w banku — zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami;

Wyznaczanie miejsc handlowych, zgodnie z Regulaminem Targowiska Miejskiego;

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczgcych funkcjonowania Targowiska;

Przygotowywanie umodw dzierzawy i prowadzenie rejestru dzierzaw i rezerwac;ji;

Piecza nad utrzymaniem wtasciwego stanu sanitarno—porzgdkowego na terenie Targowiska Miejskiego;

Nadzér nad pracownikami sprzatajgcymi teren oraz WC Targowiska Miejskiego oraz wsparcie wtasng praca
w sytuacjach tego wymagajacych;

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z administrowaniem przez Urzad terenu Targowiska Miejskiego;

Rozwigzywanie sporéw miedzy dzierzawcami, osobami dokonujgcymi sprzedazy na Targowisku Miejskim;

Zaopatrywanie w Srodki czystosci pomieszczen WC;

Piecza nad przestrzeganiem obowigzujgcego Regulaminu Targowiska Miejskiego;

Dystrybucja dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem Kupcéw i funkcjonowaniem Targowiska Miejskiego;

Powiadamianie odpowiednich stuzb o awariach powstatych na terenie Targowiska Miejskiego;

Dbatos¢ o powierzone mienie oraz o mienie na terenie Targowiska Miejskiego w tym drobne naprawy;

Gospodarowanie odpadami na Targowisku Miejskim;

Przygotowywanie zamowien i dokumentacji przetargowej na zakupy i ustugi niezbedne do zapewnienia
funkcjonowania Targowiska Miejskiego;

Przygotowywanie raportow, sprawozdan i rozliczen srodkow finatowych podchodzacy z handlu i Targowiska;

Przestrzeganie: dyscypliny pracy, racjonalnego wykorzystania czasu pracy, przepisdw o ochronie informacji
niejawnych, tajemnicy skarbowej oraz o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw przeciwpozarowych
oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wykazywanie inicjatywy i samodzielnosci w wykonywaniu powierzonych zadan;

Wspdtpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi;

Wykonywanie innych zadan oraz polecen bezpos$redniego zleconych przetozonego;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;
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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 Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

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

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen oprawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandwka, stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr
102/1X/2024 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

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

Zatrudnienie planowane

Od grudnia 2025 r., w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie zadaniowym, 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 Milandwka, ul. KoSciuszki 45,

e |ub poczty na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek
z dopiskiem: ,OGLOSZENIE NR 45/2025 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 3 listopada 2025 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktdre wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna
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 przeprowadzona 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 zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka
/~/

Artur Niedzinski

Przygotowata: Agnieszka Gocan
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