BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtodszy Referent

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

Burmistrz Ciechanowca oglasza konkurs dla kandydatéw, cheacych podjaé prace

w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu, na stanowisku urzedniczym:

Milodszy Referent Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracy:

1.

3.

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy;
praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,

niszczarki, ksera, telefonu;
praca w pozycji siedzacej, przy obstludze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania na stanowisku:

L

Wymagania niezbedne:

B

AN

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

co najmniej dwuletni staz pracy przy wyksztalceniu $rednim;

ukonczone kursy/szkolenia/studia podyplomowe =z zakresu administracji lub

o pokrewnym kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

— ustawy o samorzadzie gminnym

— kodeksu postgpowania administracyjnego

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych

— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy o pracownikach samorzadowych

— Statutu Gminy Ciechanowiec;

10. prawo jazdy kat. ,,.B”;



II.

1II.

10. znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;

11. znajomos¢ zagadnietn z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania wniosku
o dofinansowanie,  wdrazania projektu,  zarzadzania projektem,  rozliczania
1 sprawozdawczosci projektu poparte doswiadczeniem kandydata;

12. bieglta umiejetnosé obshugi programow komputerowych w srodowisku Windows
1 pakietu Office, programéw graficznych do obrébki grafiki rastrowej i wektorowej (np.
oprogramowania firmy Corel, czy programéw takich jak GIMP, programy z grupy
Photoshop).

Wymagania dodatkowe:

preferowane  wyksztalcenie o  kierunkach ekonomicznych, prawniczych  lub
administracyjnych,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie w pracy w zakresic mozliwosci pozyskiwania i wykorzystania funduszy
unijnych;

cechy osobowosci: sumiennosé, starannosc¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé
i terminowos$¢ w zatatwianiu spraw, komunikatywno$é, umiejetnogé pracy w zespole,
wysoka kultura, osobista, odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢  interpretacii przepis6w prawa wspllnotowego i krajowego w zakresie
funduszy pomocowych ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo zaméwiefi publicznych.

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

wspolpraca przy przygotowywaniu do publikacji dokumentacji fotograficznej na potrzeby
gminy

wspolpraca i zastepstwo w zakresie prowadzenia i obstugi strony internetowej Urzedu
wspolpraca przy przygotowywaniu materialéw promocyjnych na potrzeby Burmistrza
1 gminy Ciechanowiec

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia i gospodarowania materiatami biurowymi
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania realizacji zadan gminnych ze $rodkéw krajowych
i zagranicznych, w tym wprowadzanie danych (w jezyku polskim i angielskim)
do generatoréw wnioskow

wspoOlpraca z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, instytucjami
rzadowymi i innymi, w celu pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje inwestycji
i programéw gminnych

upowszechnianie 1  promowanie  dzialan edukacyjnych  wsrdd — mieszkafncow
w zakresie mozliwosci pozyskiwania i wykorzystania funduszy unijnych

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

znajomo$¢ i przestrzeganie kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzen Burmistrza

opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen oraz decyzji administracyjnych zgodnie z
przepisami prawa oraz zasadami techniki prawodawczej

kompetentna i sprawna obstuga interesantow

przygotowanie projektu budzetu oraz biezaca kontrola dochodow i wydatkow w zakresie
realizowanych zadan



ponadto:

— dbanie o terminowe wykonywanie przegladdw technicznych pojazdéw stuzbowych Urzedu
Miejskiego w Ciechanowcu w placowkach do tego upowaznionych
— zakup czesci 1 akcesoriow do pojazddéw stuzbowych Urzgdu Miejskiego po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym lub Burmistrzem
— nadz6r nad konserwacja pojazdéw stuzbowych Urzedu Miejskiego
— wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizowanych zadan
— opracowanie projektow pism i innych dokumentéw, powierzonych przez Burmistrza
Ciechanowca
— przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych =zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
— prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw
— uczestnictwo w pracach Komisji Inwentaryzacyjne;j
— przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan
— przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji
— przygotowanie informacji i sprawozdan z zakresu dzialalno$ci Referatu na potrzeby
Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedéw i innych instytucji
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV.  Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

list motywacyjny - opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe ($wiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. o0séb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

8. oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

9. oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

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

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

12. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

M.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt whasny kandydata.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie:
do dnia 8 marca 2019 r. do godziny 15:30

1. Osobiscie w kopercie zamkniete;j:
— w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1,
18-230 Ciechanowiec
2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:
— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,, Mlodszy Referent w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Ciechanowcu”

Zgloszenia kandydatéw, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
[ lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych)".

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzg¢dzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec, dn. 26.02.2019 r. Fuvéniusz Swi@cki



