Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 98/2018
Woéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 23.08.2018 r.
Wjt Gminy Nadarzyn
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
ds. gospodarczych
w Referacie Rolnictwa, Ochrony srodowiska i Gospodarki
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

2.

a. Woyksztatcenie wyisze.

b. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e. Polskie obywatelstwo,

f.  Min. 1 rok doswiadczenia pracy w samorzadzie.

Wymagania dodatkowe:

a. Znajomos$¢ ustawy o ochronie zwierzat, podstawy: prawo energetyczne, prawo zamoéwien

publicznych.

Znajomosc przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym.

Znajomos¢ pakietdw biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych.

Znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office.
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Systematycznos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.
f. Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

9)
10)
11)

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscig zwierzat na terenie gminy Nadarzyn — ustawa
o ochronie zwierzat.

Prowadzenie ubezpieczen majgtkowych Urzedu Gminy i placéwek podlegtych wraz
z ubezpieczeniem majatkowym i ubezpieczeniem strazackim.

Nadzdr nad konserwacjg o$wietlenia ulicznego.

Nadzér nad targowiskiem gminnym w Nadarzynie, przy ul. Zétwinskiej.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznej oraz monitoringiem
w Urzedzie Gminy Nadarzyn, Parku w Mtochowie, Ratuszu .

Nadzdr nad prawidtowym sprzataniem Urzedu Gminy Nadarzyn.

Nadzér oraz dbanie o czysto$¢ na kwaterach Zotnierzy Polegtych w Nadarzynie.

Sprawdzanie i opisywanie faktur wptywajacych do Wykonawcéw za wykonane prace i ustugi,
pod wzgledem merytorycznym i z punktu prawa zamoéwien publicznych.

Zaopatrzenie Urzedu w zakresie gospodarczym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem samochoddéw gminnych w paliwo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z :

- zaopatrzeniem Urzedu oraz placowek podlegtych w gaz, energie elektryczng,

- ustugi telefoniczne ( telefonia stacjonarna i komdrkowa).

11) Prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien ponizej 30000 Euro, rejestr wydanych
decyzji, sporzadzonych umaow.



12) Inne zadania wynikajgce z przepisow szczegdlnych lub zlecone przez Kierownika Referatu,
Sekretarza Gminy, Wdjta Gminy.
4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe

( kserokopiarka, drukarka, fax, niszczarka, skaner) oprzyrzagdowanie i oprogramowanie

informatyczne.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a. Zyciorys ( CV) i list motywacyjny — opatrzone wtasnorecznymi podpisami.

b. Wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje.

c. Wiasnorecznie potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy.
Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

e. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

f.  Witasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

g. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

h. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia ( na zwyktym blankiecie).

i. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Uwaga — wszystkie oswiadczenia moga byc¢ sporzagdzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn,
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, kancelaria: pok. 100, z dopiskiem — dotyczy naboru na
stanowisko ds. gospodarczych-, w terminie do dnia 05.09.2018 r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela P. Sylwia tazowska, tel. 22 729 81 85 wewn. 145 lub P. Teresa
Grzejszczak, tel. 22 729 81 85 wewn. 111.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.bip.nadarzyn.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn.

Z up. Wéjta Gminy
Zastepca Wajta
(-) Janusz Rajkowski


http://www.bip.nadarzyn.pl/

