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BURMISTRZ WYSZKOWA
ogtasza nabor
na stanowisko ds. administracyjno- gospodarczych
Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow™*
W wymiarze 1 etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat musi posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z petni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Staz pracy co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku, obejmujgcym
realizacje zadan z zakresu administracyjno-gospodarczego, w szczegélnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku, biezgcg eksploatacja,
remontami, konserwacjg oraz gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego.
Prawo jazdy kat. B.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Znajomosc przepisdw prawa:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

c) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamodwien publicznych.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, komunikatywnos¢, odpornosc¢
na stres, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, rzetelnosé.

Umiejetnosci: pracy pod presjg czasu, pracy w zespole.

Inne: znajomos$é obstugi komputera.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Administrowanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi oraz
sktadnikami majatku ruchomego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgca eksploatacjg, remontami oraz konserwacjg
budynku administracyjnego Urzedu.

Planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego.
Gospodarowanie oraz witasciwe ewidencjonowanie srodkami rzeczowymi, drukami,
formularzami, pieczeciami, pieczgtkami i innymi materiatami.

Gospodarowanie odziezg i obuwiem roboczym, odziezg ochronng oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie.
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Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia i ochrony majatku oraz innych interesow
Gminy Wyszkow.

Realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw stuzbowych.

Obstuga i naprawa floty samochodowe;.

Prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg zwigzang z obstugg pojazdéw stuzbowych
(przeglady pojazdéw, kontrola merytoryczna i rachunkowa kart drogowych,
inwentaryzacja paliwa, rozliczanie zuzycia paliwa).

Realizacja spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia Urzedu oraz majgtku trwatego
z zakresu dziatalnosci Wydziatu.

Prowadzenie rejestru zawartych uméw oraz udzielonych gwarancji z zakresu
kompetencji Wydziatu.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.
Praca urzedu w godzinach:

- poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek od godziny 8.00 do 16.00,

- wtorek od godziny 8.00 do 18.00.

(wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze).
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 lipca 2024r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz. 1071 ze zm.),
Zarzadzeniem nr 243/2024 Burmistrza Wyszkowa z dnia 17 grudnia 2024 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego za prace nastepuje
z dotu do 25 dnia miesigca.
Praca administracyjno-biurowa, w tym obstuga monitora ekranowego (powyzej 4 godzin
na dobe) i urzadzen biurowych oraz praca w terenie zwigzana z realizacjg zadan na danym
stanowisku pracy.
Woysitek umystowy, narazenie na stres.
Czas pracy pracownika posiadajgcego znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci
jest skrécony do 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Budynek Urzedu Miejskiego w Wyszkowie dostosowany jest do oséb
Z niepetnosprawnosciami.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sO6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6% **.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogltoszenia o naborze jest nizszy niz



VI.

w

10.

11.

12

6 % a wsérdd 5 najlepszych kandydatéw znajduje sie osoba z niepetnosprawnoscia,
ma ona pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Preferencje w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie dotyczg kierowniczych
stanowisk urzedniczych.

WYMAGANE DOKUMENTY

CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata.
Kwestionariusz osobowy (wraz z klauzulg informacyjng dla procesu rekrutacji)
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wifasnorecznym podpisem
kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje
o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze oraz prawo
jazdy kat. B.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
data.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg datg.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych
w zatgczonych dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data.

Oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen
wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

. Oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen
zewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Formularze: kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz oswiadczen znajduja sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wyszkéw
w menu przedmiotowym ,Nabér na wolne stanowiska pracy” zaktadka ,Wykaz
niezbednych formularzy”.
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Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu lub poczta
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Wyszkowie, Al. Réz 2, 07-200 Wyszkdw
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko ds.

administracyjno-gospodarczych-Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji ”,
w terminie do dnia 14 kwietnia 2025r. do godz. 16.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VII nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Wyszkéw oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie

Klauzula informacyjna dla procesu naboru

w

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Urzqd Miejski w Wyszkowie z siedzibq przy Alei R6z 2,07-200
Wyszkow, reprezentowany przez Burmistrza Wyszkowa.

Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan
kontaktowac sie pod adresem iod@wyszkow.pl lub adresem Administratora. Moze sie
Pani/Pan z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest
w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego
naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;

- dobrowolnie wyrazonq zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO —
w  przypadku podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych)
w przypadku pozostatych danych. Zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do zfozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



7. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu
zakonczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogq byc¢ one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych
dla systemdw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

* - w przypadku naboru na wolne stanowisko kierownika/dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej podaje sie dane tej jednostki w innym przypadku dane adresowe Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej

**_ pkt V nie dotyczy ogtoszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

Pierwszy Zastepca Burmistrza

Alicja Staszkiewicz

Wyszkdw, dnia 28. 03. 2025 roku



