BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Budynek Urzgdu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Wystepujg bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku w postaci braku wind dla 0séb

niepetnosprawnych ruchowo.

Stanowisko pracy:

L.
2.

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu

praca biurowa z obshuga sprz¢tu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin

dziennie.

Wymagania na stanowisku Referent w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Ciechanowcu:

L

sl o

o

1.

Wymagania niezbe¢dne:
Wyksztalcenie srednie, wyzsze;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
do$wiadczenie zawodowe: min. 2 lata w strukturach samorzadu terytorialnego;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;
Znajomos¢ przepisdéw z zakresu:

— instrukcji kancelaryjne;j,

— ustawy o samorzadzie gminnym;

— ustawy o pracownikach samorzadowych;

— Statutu Gminy Ciechanowiec;

— Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

— ustawy o systemie oswiaty.



II.

III.

P o 1 o

Wymagania dodatkowe:
Preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym badZz ukonczone
kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji, prawa.
bieglta umiejgtno$¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows
1 pakietu Office;
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem
pomocy materialnej o charakterze socjalnym osobom wskazanym w art. 90 b ust. 3
ustawy o systemie o$wiaty
cechy osobowosdci: sumienno$é, starannos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢,
obowigzkowos$¢ i terminowo$¢ w zatatwianiu spraw, komunikatywno$é¢, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji
informacji, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.
Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

— Kodeksu pracy;

— Prawa zamowien publicznych;

— ustawy o ochronie informacji niejawnych;

— ustawy o finansach publicznych;

— ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
obstuga interesantow i prowadzenie postgpowan w zakresie kompletowania
dokumentéw i ustalania uprawnien do stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;

opracowywanie projektow uchwal Rady, projektow zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej na zajmowanym
stanowisku;

generowanie list wyplat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie stypendiéw socjalnych
1 zasitkéw szkolnych.;

znajomos¢ przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz prawa miejscowego
w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku;

wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji panistwowej i samorzadowej;
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizowanych zadan;
przyjmowanie, weryfikowanie i rozliczanie faktur dot. stypendiow;

przygotowywanie projektéw pism, odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych;



10. przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu;

11. opracowanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na obszarze gminy Ciechanowiec;

12. opracowanie wzoréw wnioskow w sprawie przyznania stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego;

13. opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci Referatu
na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedoéw i instytucji;

14. przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji.

IV.  Wymagane dokumenty:

B W

10.

11.

12.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym podpisem;
list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectw pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw
zawierajacych okres zatrudnienia);

kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. o0s6b
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe - opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorym mowa w ustawie z dnia
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.



Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,

na koszt wlasny kandydata.
V.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce;

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniést 0%.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do dnia 14.12.2018 r. r. do godziny 15:30:

1. Osobiscie w kopercie zamknietej:
— w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec
2. Za posrednictwem operatora pocztowego wysylajgc na adres:
— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Referacie Organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Ciechanowcu'
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Zgloszenia kandydatéw, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz

na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec, dn. 03.12.2018 r.
BU

Eugeniusz Swiecki



