BURMISTRZ CIECHANOWCA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MEODSZY REFERENT DS. OBSEUGI RADY

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

Burmistrz Ciechanowca oglasza nabor kandydatow, chegeych podjaé prace w Urzedzie
Miejskim w Ciechanowcu, na stanowisku urzedniczym:
Mtodszy Referent ds. obstugi rady w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu - 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Migjsce pracy:
budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza I, 18-230 Ciechanowiec.

Stanowisko pracy:
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praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu., czas pracy: 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy:

praca biurowa z obsluga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki.
niszczarki, ksera, telefonu;

praca w pozycji siedzacej. przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie:
planowany termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2019 r.

Wymagania na stanowisku Mlodszy Referent ds. obslugi rady:
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Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Sciggane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, badZ pokrewnym.
Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji lub o pokrewnym kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

Biegla umiej¢tnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Cechy osobowosci: sumienno$¢, starannosc, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, obowiazkowosc
i terminowos$¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
wysoka kultura, osobista, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa 1 zdolnos¢ analitycznego myslenia.
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Znajomos¢ przepisoOw z zakresu:

— ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego. ustawy o finansach publicznych, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych.

Zakres wvkonvwanvch zadan na stanowisku:

organdw, w szczegolnosei:
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przygotowywanie sprawozdan, informacji i materialow dla potrzeb Rady Miejskiej jej
Komisji oraz Burmistrza,

prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miejskiej oraz przepisow prawa miejscowego,
przesylanie uchwal Rady Miejskiej do organow nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,

przekazywanie uchwatl Rady Miejskiej pracownikom odpowiedzialnym za ich realizacje.
przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza okreslajacych sposob wykonania
Uchwal Rady Miejskiej.

prowadzenie rejestru wnioskow wypracowanych przez Komisje Rady Miejskiej, wnioskow
przyjetych przez Rade Miejska, przekazywanie ich do realizacji wykonawcom wskazanym
przez Burmistrza oraz nadzor nad ich terminowa realizacja,

biezace angazowanie $rodkéw budzetowych wydatkowanych na obstuge Rady Miejskie;j.
realizacja zadan w zakresie przyjmowania i przekazywania wlasciwym organom
.Os$wiadcezen majatkowych™, informacji i oswiadczen do ktorych zlozenia zobowiazani sa
radni zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie biezacego umieszczania w BIP materialow podlegajacych publikacji
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

wspdtudzial w organizacji zadan zwiazanych uczestnictwem pocztu sztandarowego
w organizowanych uroczystosciach.

Wymagane dokumenty:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorgcznym podpisem:

2) list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
3) kwestionariusz osobowy:
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalitikacje 1 umiej¢tnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.):
6) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectw

pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniw/innych dokumentow zawierajacych okres
zatrudnienia);

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;



8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem:

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

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o Kktorym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

11)o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym 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 osob niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie:
do dnia 12 sierpnia 2019 r. do godziny 15:30

1. Osobiscie w kopercie zamknietej:
— 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 ds. obstugi rady”

Zgloszenia kandydatow, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

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 Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

Ciechanowiec. dn. 31.07.2019 . Eugeniusz Swiecki






