Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2019
Burmistrza Cybinki

Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 16.01.2019 r.

OGLOSZENIE

Burmistrz Cybinki oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. obslugi biura podawczego w Urzedzie.

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum $rednie,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

6) prawo jazdy kat B,

7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

I1I.

1) znajomo$¢ przepisOw 1 ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisow powigzanych,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie obowigzkéw 1 zadan realizowanych
na stanowisku, ktérego nabdr dotyczy,

3) dobra obstuga komputera, m.in. pakiet MS Office, elektroniczny obieg dokumentéw,

4) dobra obstuga urzadzen biurowych,

5) dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, zaangazowanie,
kreatywno$é, dyspozycyjnos$¢ i mobilno$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obsluga centrali telefonicznej urzedu,

2) udzielanie informacji interesantom o sposobie zalatwiania spraw,

3) wydawanie drukéw, wnioskow do zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypelnianiu,
4) przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja,

5) wydawanie przesylek awizowanych,

6) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzace;j,

7) prowadzenie dziennika przesylek wychodzacych z Urzedu,

8) przygotowanie do wysylki i wysylka korespondencji wychodzace;j,

9) wprowadzanie dokumentéw do PROTONA - elektroniczny obieg dokumentdw,
10) pomoc przy prowadzeniu archiwum zakladowego,

11) wspoélpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje¢ Gminy.



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 zgodnose
z oryginatem przez kandydata,
5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje kandydata oraz
rekomendacje;
6) podpisane przez kandydata o§wiadczenie o:
a) posiadanym obywatelstwie polskim,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
¢) niekaralnosci za umy$lne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralnosci za umy$lne przestgpstwa skarbowe,
d) wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o nastepujgcej treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 922)”.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor — Stanowisko urze¢dnicze
ds. obshugi biura podawczego” w terminie do dnia 25 stycznia 2019 r. do godz. 129 (liczy
sic data wptywu do Urzedu) w biurze podawczym Urzgdu Miejskiego w Cybince lub na
adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.

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

Z}ozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnoscei i spelnienia wymagan niezbgdnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyijne zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Lista osob, ktore spelnily wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cybinka.biuletvn.net oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miejskiego.

II etap — kwalifikacja merytoryczna

11 etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjng.
O terminie i miejscu przeprowadzania II etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).



7 przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét. Informacja o wyborze kandydata
lub o zakoficzeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Cybince oraz na tablicy ogloszeni w siedzibie Urzedu, w terminie 14 dni

od podjecia decyzji w powyzszym zakresie.

/

Cybinka, dnia 16 stycznia 2019 . 4[_/;__/)

Sporzadzila:
Krystyna Nawojczyk



