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Kcynia, 9 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

—

Dane adresowe Urzad Miejski w Keyni
jednostki ul. Rynek 23 .
89-240 Kcynia
Okresle.nle Referent ds. obstugi sekretariatu
stanowiska
Komorka . o R L
. . Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancéw
organizacyjna
Wymiar czasu pracy | Pelny etat
Podstawa
zatrudnienia Umowa o pracg
vai;ﬁzni 1. W)(mal.gania niezbgdne — konieczne do podjqqia pracy na sta}nowisku: .
stanowiskiem Spehienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie: srednie
6) staz pracy: minimum 2 lata
7) znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych z zakresu:
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2021.735 ze zm.),
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 ze zm.)
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadaf na
stanowisku:
1) umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet, poczta
elektroniczna)
Zakres 1) obshuga i zabezpieczeni idt funkej ia sekretariatu;
wykonywanych g ezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu;

zadan na stanowisku

2) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;
3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza;




4) obsluga interesantow w zakresie kompleksowej informacji dotyczacej
sposobu zatatwiania spraw,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencja;

6) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow shuzbowych;

7) prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

8) rozdzielanie  korespondencji  pomiedzy  poszczegdlne  komorki
organizacyjne;

9) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej e PUAP w
zakresie poczty kierowanej do urzedu;

10) sporzadzanie zlecen dla jednostek pomocniczych gminy w zakresie
realizacji funduszu sofeckiego;

11) przygotowywanie projektéw umdw wynajmu $wietlic;

12) obstuga oprogramowania w systemie PUMA w zakresie danych w
umowach o wynajem $wietlic,

13) obstuga rejestru uméw dla Referatu Organizacyjnego 1 Obstugi
Mieszkancow,

14) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych poswiadczania zgodnosci kopii z
oryginatem

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni na pierwszym pigtrze w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
Praca w rownowaznym czasie pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
— punktualno$ci, doktadnosci, rzetelnosci,
— odpowiedzialnosci, zdyscyplinowania,
— umiejetnos$ci skutecznej realizacji kilku zadan jednoczesnie,
— umiejetno$ci organizacji pracy,
— wysokiej kultury osobistej, komunikatywnosci
— odpornosci na stres,
— umiejetnosci tworzenia wlasciwych relacji migdzyludzkich,
— umiejetnosci pracy w zespole,
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Wymagane
dokumenty

List motywacyjny,
. Curriculum Vitae,
3. Oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- 0 niekaralnos$ci za umysélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie zRozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,
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Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez
kandydata

Kopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Sktadanie
dokumentoéw
aplikacyjnych

Miejscem sktadania wymaganych dokument6éw aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Kcyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — referent ds. obstugi sekretariatu” w terminie do 20 czerwca
2022 r do godz. 15:00,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uplywie ww. terminu nie begda rozpatrywane i zostang zwrdécone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wplywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorych dokumenty speiniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j

Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Keyni,

Osoby z niepelnosprawnosciami, zainteresowane praca na stanowisku, moga
zapozna¢ sie z deklaracjg dostepno$ci zamieszczong na stronie internetowej
https://keynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html




