URZAD MIEJSKI W TCZEWIE

(Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew)
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH
W WYDZIALE ADMINISTRACYIJNYM

1. Wymagania niezbedne:

—wyksztatcenie srednie,

—minimum rok pracy w administracji publicznej,

—obywatelstwo polskie,

—petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

—niekaralnosc¢ za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

—nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

—znajomos$¢é przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dziennik
Ustaw z 2024 roku, pozycja 1135),

—znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2025
roku, pozycja 1153),

—znajomosé przepiséw ustawy prawa zamowien publicznych (tekst jednolity Dziennik Ustaw z
2024 roku, pozycja 1320 ),

—znajomos¢ przepiséw ustawy prawo budowlane z dnia (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2025
roku pozycja, 418) w zakresie budynkdéw uzytecznosci publicznej,

—znajomo$¢é rozporzadzenia rady ministrbw w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Panstwa (tekst
jednolity Dziennik Ustaw z 2025 roku, pozycja 228),

—obstuga komputera,

— odpowiedzialnos¢, systematycznosé, zaangazowanie, komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—analizowanie i sporzgdzanie okresowych informacji z realizacji budzetu Urzedu
w zakresie spraw realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,

—prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i wykonywaniem tablic urzedowych,
tablic informacyjnych, baneréw oraz innych tablic,

—opisywanie pod wzgledem merytorycznym i wpisywanie do rejestru faktur ptatnych z
rozdziatu administracji Urzedu,

—prowadzenie zadan oraz dokumentacji zwigzanej z przeglgdami technicznymi,

—zlecanie wykonania okresowych przegladow stanu technicznego budynkow
administracyjnych i instalacji elektrycznych,

—prowadzenie dokumentacji i gospodarki inwentarzem Urzedu,

— prowadzenie spraw z zakresu ppoz,

— realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku Urzedu,



—realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem oséb oddelegowanych za granice,

—prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan na dostawe energii
elektrycznej wraz z rozliczaniem ptatnosci tj. przygotowanie zestawienia punktow
poboru energii elektrycznej w budynkach Urzedu Miejskiego, zebranie zestawien z
jednostek i instytucji kultury i przekazanie ich do Gminy Miasta Gdansk w celu
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wyfaniajacego dostawce energii elektrycznej,

—prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan na ustugi remontowe
w budynkach Urzedu wraz z rozliczaniem ptatnosci,

—prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania na ustuge ochrong
mienia,

—wykonywanie, w zakresie zleconym, zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw:
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do
Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego, referenddw i spisow
powszechnych oraz gospodarowanie S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na
wybory, referenda i spisy powszechne,

— realizowanie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem lokali wyborczych w
niezbedny sprzet potrzebny do przeprowadzenia glosowania w wyborach: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, organdw samorzadu terytorialnego, referendéw.

Informacja o warunkach pracy:

—miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego, ulica Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1,
parter,

—bezpieczne warunki pracy,

—wymiar czasu pracy — pefny etat,

—budynek nie jest zaopatrzony w winde,

—stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

—rodzaj wykonywanej pracy: praca administracyjno-biurowa, praca z klientem, praca w
terenie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233
Kodeksu karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233
Kodeksu karnego o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
zdnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (jednolity tekst Dziennik Ustaw
22019 roku, pozycja 1781) oraz ustawg zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie oraz o nieposzlakowanej opinii.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Tczewie lub pocztg na adres Urzedu 83-110 Tczew Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych w
Wydziale Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Tczewie w_terminie do dnia 22 wrzesnia
2025,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oraz oswiadczenia dla waznosci wymagaja
autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez kandydata, pod rygorem odrzucenia oferty.
Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje sie w ramach
obowigzkéw stuzbowych.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.tczew.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Tczewie w budynku przy Placu Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1.

Prezydent Miasta

tukasz Brzgdkowski



