OGLOSZENIE
z dnia 17 marca 2025 r.

DOTYCZACE NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIECHOCINKU

Data publikacji ogloszenia: 17 marca 2025 r.
Data skladania ofert do: 26 mareca 2025 r.

Burmistrz Ciechocinka oglasza nabér na stanowisko urzednicze:
Mlodszy referent ds. kancelaryjnych

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) Burmistrz
Ciechocinka oglasza nabdr na stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ciechocinku, ul. Kopernika 19,
87-720 Ciechocinek.

2. Stanowisko: mlodszy referent ds. kancelaryjnych

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) wymaganie niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postgpowanie karne w tych sprawach,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) wyksztalcenie srednie,

g) co najmniej 6-miesi¢czny staz pracy w administracji,

h) biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, Libre Office,
internetu, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,

i) bardzo dobra znajomos$¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu
Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy,

1) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej.

2) wymagania dodatkowe:




a) znajomos¢ przepisOw prawa, w tym ustaw: Kodeksu postgpowania
administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

c¢) znajomo$¢ funkcjonowania urzedu gminy w zakresie obiegu spraw
oraz samorzadu gminnego,

d) umiej¢tnos¢ komunikowania si¢ z interesantami,

¢) kultura osobista, sumiennos$¢, dokladnos¢, uczciwosé,

f) dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku dotyczy, mi¢edzy innymi:
1) prowadzenie punktu kancelaryjnego,

2) przyjmowanie, rozdziai, rejesiracja, wysyianie korespondencji i
przesylek zgodnie z Instrukcja Kancelaryina,

3) prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Urzedu,

4) wykonywanie czynnosci zwiazanvch ze sprawnym i wlasciwym
obiegiem dokumentow w Urzedzie (prowadzenie odpowiednich
urzadzen ewidencyjno- rejestrowych w tym zakresie,

5) obstuga poczty elektroniczne,

6) udzielanie informacji o sposobie i miejscu zalatwiania spraw w
Urzedzie,

7) informowanie interesantow o zakresach czynnosci Referatow i
poszczegbinych pracownikow,

8) obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych,

9) pomoc w obshidze wplatomatu,

S.Warunki zatrudnienia:

1) praca w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku, pigtra budynku nie sa
przystosowane dla os6b 7 dysfunkeia ruchu (brak windy).

2) wymiar czasu pracy - pelen etat,

3) praca przy komputerze,

4) pierwsza umowa o pracg zawierana na czas do 6 miesigcy, jezeli
kandydata bedzie obowigzywalo odbycie sluzby przygotowawczej,
0 ktore) mowa w art. 1Y ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

5) szczegotowe warunki zatrudnienia zostang okreslone w umowie o prace.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: wska/nik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej w miesigcu poprzedzajagcym




8.

9.

upublicznienie niniejszego ogloszenia wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata,

3) kopia dyplomu potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

5) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

oraz umyslne przestepstwo skarbowe oraz, Zze nie toczy si¢ przeciwko
niemu post¢gpowanie karne w tych sprawach,

6) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r
o ochronie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku mlodszy referent ds. kancelaryjnych,

8) zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Termin skladania dokumentow:

1) 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ciechocinku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Mieiskiego w Cliechocinku, ti. do dnia 26 marca 2025 r.

2) dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku iub poczta (decyduje data wplywu przesylki do
Sekretariatu) w zamknigtych kopertach z opisem:

wDOKUMENTY KONKURSOWE - OFERTA NA STANOWISKO
URZEDNICZE MLODSZY REFERENT DS. KONCELARYJNYCH™.

Etapy naboru zostaly okreslone w rozdziale IIl zalgcznika nr 1 do
zarzadzenia Nr 10/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia 17 stycznia 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Ciechocinku oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
- zmienionym zarzadzeniem nr 150/11 Burmistrza Ciechocinka z dnia
23 listopada 2011 r.

10. Po uplywie terminu skladania dokumentow lista kandydatow, ktorzy

spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na
stanowisko urze¢dnicze upowszechniona zostanie w Biuletynie Informacii
Publicznej.




11. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, ul. Kopernika 19,
budynek nr 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

istrz Ciechocinka
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