Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
ds. administracyjnych

I. Wymiar etatu: 1 etat.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

v

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

lll. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

1.

znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych,

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii,

znajomosé klasyfikacji budzetowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, obstugi programu
ksiegowego,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

prawo jazdy kat. B,

kreatywnos¢ w dziataniu, umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,
dobra arganizacja pracy, rzetelnosé, systematycznosé, skrupulatnosé i terminowosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

planowanie i opracowywanie zatozen projektu budzietu w zakresie: zakupu materiatow
i wyposazenia, ustug, zakupu energii, wody, gazu, zakupdw inwestycyjnych, ustug
remontowych,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych. z zakupem artykutdw biurowych, kancelaryjnych,
eksploatacyjnych, srodkéw czystosci, sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz ustug
teleinformatycznych, urzgdzen do pracy biurowej, ogtoszen prasowych,

przygotowywanie umoéw i zlecen,

realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq referenddéw, wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przestrzeganiem  przepisow  budowlanych
i przeciwpozarowych w Urzedzie,

prowadzenie spraw technicznych budynkéw bedacych wtasnoscig gminy (biezace utrzymanie,
remontyy),

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw przeciwpozarowych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych na rzecz GUS,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy ubezpieczeniowej mienia Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy,

gospodarowanie godfami, flagami oraz dbato$¢ o umieszczanie flag w budynku Urzedu
w okresach zblizajgcych sie $wigt narodowych i innych waznych uroczystosci,



14. dbato$¢ o nalezyty stan szylddw, tablic informacyjnych i oznakowan Urzedu, prowadzenie
gospodarki pieczeciami,

15. analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych,

16. zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen biurowych i tgcznosci,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem delegacji z miast partnerskich,

18. przygotowywanie spotkan stuzbowych,

19. nadzdr nad pracownikami obstfugi,

20. dbatos$¢ o estetyke i wystrdj Urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

2. kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5. kopia dokumentu poswiadczajagcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,

6. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

7. podpisane oS$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego tub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ziozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. administracyjnych” w Biurze podawczym Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock {pok. 1) w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku
do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w piatki w godzinach: 8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentdéw uptywa dnia 7 sierpnia 2024r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl.

INNE INFORMACIE:

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyskac: Beata Wilkowska — Kierownik
Referatu Administracyjno-Gospodarczego- tel. (22) 782 88 15.



http://www.bip.serock.pl.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w winde umozliwiajacg przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim.

* Druki oswiadczen s3 do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku
www.bip.serock.pl
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