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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 36/2017
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 28.11.2017 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Cybinki oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie/wyzsze,

doswiadczenie zawodowe w zakresie obowiazkow 1 zadan realizowanych na
stanowisku, ktorego nabor dotyczy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa skarbowe.

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomo$¢  przepisow 1 ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie  danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz.U.2016.1817 tj. ze zm.) oraz przepiséw powigzanych,

pisemna swoboda wypowiedzi,

dobra obstuga komputera MS Office.

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢. komunikatywnosc. zaangazowanie.
kreatywnos¢, dyspozycyjnosc 1 mobilnosc.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)

realizacja zadan zwiazanych z obstuga interesanta:
a) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu,
by dysponowanie i udostgpnianie materialow instruktazowych i promocyjnych
gminy,
¢) prowadzenie biblioteki aktow prawnych , publikacji oraz zbioru przepisow
gminnych, udostepnianie i pomoc w Korzystaniu z przepisow prawa;
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistiza jako Kierownika Urzedu Miejskiego
w Cybince;
rejestracja upowaznien i pelnomocnictw, wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej, skarg 1 wnioskow. umow;
prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zagraniczne;j;



6) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z mediami i obstugi prasowej;

7) prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

9) wystawianie, ewidencja oraz rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego;

10) administrator floty samochodowej Urzedu;

11) prowadzenie bazy dokumentacji pojazdow (karty drogowej ) oraz rozliczanie zuzycia
paliwa;

12) przygotowanie raportow i analiz dotyczacych floty pojazdow;

13) obstuga obchoddéw uroczystosei i $wiat organizowanych przez Urzad;

14) organizacja imprez masowych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami pozarzadowymi;

16) przygotowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

17) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla organizacji pozarzadowych;

18) wydawanie materialow dla przedstawicieli instytucji pozarzadowych ubiegajacych
sie 0 dotacje oraz udzielanie informacji w tym zakresie;

19) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe,

20) opracowywanie projektow planéw budzetowych z zakresu stanowiska:

21) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych udzielenia zamowien
publicznych do 30 tys. Euro dotyczacych stanowiska;

22) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnoscl.

IV. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny.
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu wraz z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata,
5) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje kandydata oraz
rekomendacje;
6) podpisane przez kandydata oswiadczenie o:
a) posiadanym obywatelstwie polskim.
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
¢) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralnosci za umyslne przestgpstwa skarbowe,
d) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)".



V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér — Stanowisko urzednicze
ds. obslugi sekretariatu i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi w terminie do dnia
08 grudnia 2017 r. do godz. 12" (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) w biurze podawczym
Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka,
ul. Szkolna 3.

VI. Uwagi koncowe
Postepowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:
I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty beda badane pod wzglgdem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbgdnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyvijne zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Lista 0sob, ktore spelnily wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cvbinka.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

II etap — kwalifikacja merytoryczna

[l etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.
O terminic i miejscu przeprowadzania II etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

7 przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokél. Informacja o wyborze kandydata
lub o zakonczeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publiczne)
Urzedu Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu, w terminie 14 dni
od podjecia decyzji w powyzszym zakresie.

Cybinka, dnia 28 listopada 2017 r. /

Sporzadzila:
Krystyna Nawojczyk



