WK.2110.24.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Wolomina oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Wolominie, ul. Ogrodowa 4, 05 — 200 Wolomin

1. Stanowisko pracy:

inspektor w Wydziale Organizacji Urzgdu
1 etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

brak  skazania  prawomocnym  wyrokiem sagdu za  umySlne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

min. 3 lata stazu pracy,

znajomos$¢ procedur administracyjnych,

znajomos$¢ zadan i struktury Urzedu,

dobra znajomos¢ stylistyki jezyka polskiego i umiejetnos$¢ redagowania pism,

znajomos$¢ przepisOw ustaw i rozporzadzen:

© o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Dodatkowe (fakultatywne) wymagania od kandydatow:

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
bardzo dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres,
samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

rzetelno$¢, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista, lojalnos¢,

kreatywnos$¢, nastawienie na efekt pracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

dokonywanie w imieniu Burmistrza Wotomina czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem, aktualizacja,
publikacjg oraz usuwaniem informacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP,

przygotowywanie, w oparciu o dane z komorek organizacyjnych, projektow odpowiedzi w sprawie
udzielenia informacji publiczne;j,

zapewnienie zastgpstwa podczas przygotowania i obstugi posiedzen Rady Miejskiej w Wotominie,
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce publicznej,

wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji gtownego dysponenta srodkéw budzetowych
przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytucjom kultury i jednostkom budzetowym oraz
dokonywanie rozliczen,

prowadzenie rejestréw jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

koordynowanie wspolpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi,

koordynowanie spraw dotyczacych funduszu soteckiego,

prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytuléw honorowych
i odznaczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gmine wszelkich nagrdéd
i wyr6znien oraz prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepiséw
szczegolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza Wotomina,

monitorowanie aktualnosci oraz poprawnosci danych zamieszczanych w BIP Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie Urzedu.

5. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w budynku Urzedu,
praca na stanowisku urzedniczym,



* praca na pelen etat,
* praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
* w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty

*  zyciorys zawodowy,

* list motywacyjny,

* kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,

* kopie dokumentoéw potwierdzajace staz pracy,

* o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* os$wiadczenie kandydata od kiedy moze podja¢ zatrudnienie,

* os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

TERMIN SKYADANIA OFERT: DO 24 LISTOPADA 2026 ROKU

Wymagane dokumenty nalezy:

sklada¢ w Centrum Obslugi Mieszkanca (parter), stanowiska 1, 2 - Urzad Miejski w Wolominie
ul. Ogrodowa 4, lub wyslaé poczta na adres Urzedu Miejskiego w Wolominie ul. Ogrodowa 4, 05-200
Wolomin

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,»INabor na osobe na stanowisku inspektora w Wydziale Organizacji Urzgdu (K/M)”

Informacja dotyczaca przetwarzana danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze
znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu Miejskiego w zakladce Nabor pracownikéow — obowigzek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Druki oswiadczen, wynikajgcych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych sq do pobrania na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w zakladce Nabor pracownikow.

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
informuje, ze w Urzgdzie Miejskim w Wotominie obowigzuje Procedura zgloszen wewnetrznych wprowadzona
zarzadzeniem nr 229/2024 Burmistrza Wolomina z dnia 20 wrze$nia 2024 roku. Procedura dostgpna jest na stronie
BIP Urzedu Miejskiego w Wotominie; $ciezka dostgpu: Gmina Wotomin —Burmistrz Wotomina — Zarzadzenia
Burmistrza Wolomina.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzZej okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

W zwigzku z ogloszeniem naboru nr WK.2110.24.2026 Burmistrz Wotomina powotuje Komisje Rekrutacyjng
w skladzie:

1. Malgorzata Izdebska - Przewodniczacy Komisji,

2. Olga Ludwiniak - Cztonek Komisji,

3. Katarzyna Catka - Sekretarz Komisji.

Wotomin, dnia 13 listopada 2026 roku



