Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkow oglasza nabé6r kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow

I. Okre$lenie stanowiska:

stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym w wymiarze 1 etatu

Il. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny
lll. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktdra

spetnia nastgpujace warunki:

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktorym
na podstawie uméow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej!;

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych:

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowana opinig;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.,

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

umiejetnosS¢ stosowania przepiséw w zakresie obowiazkéw stuzbowych,
znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ poruszania sie w sieci Internet,

wysoka kultura jezyka polskiego,

mile widziana znajomo$¢ jezyka niemieckiego if lub jezyka angielskiego,
mile widziana umiejgtno$¢ postugiwania sie PJM lub gotowos$¢ nauki,
wysoka kultura osobista,

otwarto$¢ w kontaktach interpersonalnych,

umiejetnosé pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialno$¢, dokladno$¢, uczciwosé.

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
intereséw paristwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej
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Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

obstuga sekretarska burmistrza;
organizowanie i obstuga spotkan burmistrza;
prowadzenie terminarza przyje¢ przez burmistrza;
obstuga klientw urzedu zatatwiajacych sprawy u burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika lub kierowanie do wtasciwych komérek organizacyjnych;
obsluga kancelaryjna w systemie elektronicznego obiegu dokumentow:
przyjmowanie korespondencii do podpisu, przygotowywanie do przediozenia wtasciwym osobom
zgodnie z zasadami sporzadzania pism i decyzji;
* prowadzenie centralnego rejestru oraz nadzorowanie terminowosci i prawidtowej formy zatatwiania
skarg, wnioskéw i petyciji;
* petnienie obowigzkéw redakiora naczelnego Biuletynu Informacji Publicznej:
o administrowanie BIP,
o koordynowanie pracy redakcji BIP fj. oséb odpowiedzialnych za tresé i sprawy techniczne
dziatania BIP,
o nadzor nad kompletnoscig i aktualnoscig informacji w BIP;
e prowadzenie rejestrow:
o kontroli,
upowaznien,
zarzadzen,
informacji publicznej,
polecen wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,
pism wychodzacych od burmistrza;
o zwolnien lekarskich.
prowadzenie listy obecnosci pracownikow;
ewidencjonowanie i rozliczanie szkoler oraz nadzér nad zgtaszaniem potrzeb szkoleniowych oraz
ankiet oceny szkolen;
e obsluga skrzynek mailowych urzedu przypisanych do stanowiska,
realizowanie obowiazkéw sprawozdawczych w zakresie stanowiska.
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VI Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

List motywacyjny podpisany odrecznie.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie.

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub/i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy poswiadczone wlasnorecznie za
zgodnos¢ z oryginatem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone wlasnorecznie za zgodno$é z oryginalem.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata (do pobrania):

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

0 pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

0 korzystaniu z petni praw publicznych,

0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyélne $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych jesli przetwarzane dane obejmujg
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szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?2

7. Podpisana odrgcznie klauzula obowigzku informacyjnego zgodna z wymaganiami art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (do pobrania).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno-biurowa.
Réwnowazny system rozkladu czasu pracy.

Opracowywanie dokumentow, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Pracownik bedzie
wspotpracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

Prace zalicza sig do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownika wymaga sie
podstawowych badan Iekarskich.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Obiekt przy Placu Wolnoéci 6 jest dostosowany dla potrzeb osob niepetnosprawnych. Wewnatrz
Urzgdu Miasta Czamnkéw zapewniona jest odpowiednia szeroko$t ciagéw komunikacyjnych,
umozliwiajaca poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowa
umozliwiajaca wjazd osobie na wozku inwalidzkim. tazienka na parterze dostosowana jest
do potrzeb 0sdb niepeinosprawnych.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Termin sktadania ofert: 12 listopada 2021 roku, godz. 15:30

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. obstugi sekretariatu”.

2. Dokumenty mozna zlozy¢ w nastepujacych formach:

» osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzgdu Miasta Czarkow w Biurze Obstugi Klienta -
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow,

e przesta¢ na adres: Urzad Miasta Czarmkéw, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw,
za pomocg platformy e-PUAP.

Gdy zdecydujg si¢ Panstwo na wystanie oferty za pomoca platformy e-PUAP, prosze skorzystaé
z Pismo ogolne do podmiotu publicznego, dodajac jako zataczniki wymagane dokumenty. Wysytane
pismo/zatgcznik musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym.

3. Zarbwno w przypadku wystania poczta jak i osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data
wplywu do Urzedu Miasta Czamkéw. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy
dolaczy¢ tumaczenie tych dokumentéw. Osoby, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone.
beda powiadomione o terminie rozmowy.

2 Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moze byé¢ sformutowane w nastepujgcy sposéb: »Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zataczonych dokumentach — jedli przekazane dane obejmuja szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”



Oferty, ktore wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone.

IX . Informacje dodatkowe:

1.

Czamkow, 21 pazdziemika 2021 roku /

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz
6%.

Pracownik ds. kadr skontaktuje sie z kandydatami speiniajacymi wymagania formalne pisemnie,
drogg elektroniczng lub telefonicznie w celu powiadomienia o sposobie, terminie i miejscu
przeprowadzenia koncowej weryfikacii.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne, a nie zostali zatrudnieni,
zostang, po uptywie trzech miesigcy, komisyjnie zniszczone lub na wniosek kandydata odestane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kidrzy nie spetnili wymogéw formalnych zostang zniszczone
bezposrednio po zakoriczeniu procedury naboru.

Planowane ewentualne zatrudnienie:

Mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okreslony i ewentuainej umowy na czas nieokreslony.
Zafrudniona osoba, o kiérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

Do sktadania ofert zachgcamy réwniez osoby niepeinosprawne.

W toku naboru komisja wyloni nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spefniajacych wymagania dodatkowe, ki6rych
przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkéw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeniowej Urzedu Miasta Czamkow.

Dodatkowe informacie mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 67/253-02-16 pocztq elektroniczna;
kadry@czarnkow.pl.




