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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe Urzad Miejski w Kcyni

- dnostki ul. Rynek 23

J 89-240 Kcynia

Okresleni . . .

s tarr:)Sw?gll(z Podinspektor ds. kancelaryjnych i gospodarczych

Komorka . . s . .

T Referat Organizacyjny i Obshugi Mieszkancow

Wymiar czasu pracy | Pelny etat

Podstawa U

zatrudnienia mowa o prace

zw};:;Ziznzlz 1. Wymagania niezbedne — konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku:
stanowiskiem Spelnienie 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. 2024 r. poz. 1135):

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) znajomo$¢ obowiazujacych aktéw prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1465),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572),

Kodeks postgpowania

2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku: umiejetnosé obstugi programéw komputerowych (Word, Excel),
aplikacji: ePUAP, e-doreczenia,




Zakres

wykonywanych
zadan na stanowisku

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Urzedu oraz
obstugg centrali telefonicznej,

Obshiga interesantéw w zakresie kompleksowej informacji dotyczace;
spraw z zakresu dziatalno$ci Gminy i jednostek organizacyjnych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem i nadawaniem poczty Urzedu
oraz wplywem korespondencji tradycyjnej i elektronicznej,

Odbiér korespondencji przesytanej do Urzedu Miejskiego na elektroniczng
skrzynke podawcza za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej oraz obstuga skrzynki do dorgczen
elektronicznych Urzedu Miejskiego,

Prowadzenie obstugi administracyjnej jednostek pomocniczych Gminy
poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem wyboréw
organéw tych jednostek; obstuge narad i zebran zwotywanych przez organy
Gminy w jednostkach, w tym sporzadzanie i przechowywanie protokotow,
Prowadzenie spraw z zakresu zlecen dotyczacych realizacji zadan z
budzetu jednostek pomocniczych — przygotowanie i przechowanie zlecen,
Przygotowywanie projektow uméw wynajmu $wietlic i obstuga rejestru
umdéw w tym zakresie.

Obstuga programu ,,Oplaty rézne” w systemie PUMA, w zakresie
wprowadzania danych dotyczacych wynajmu $wietlic,

Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie na stanowisko pracownikéw
ksiggowosci oswiatowe] sprawozdan finansowych skladanych przez
jednostki oswiatowe Gminy,

Wspétpraca z oSwiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania korespondencji z Urzgdu Miejskiego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej w Urzedzie,

Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu oraz przygotowanie
dokumentéw do przekazania do Archiwum Panstwowego,

Prowadzenie ewidencji:

1) pieczgci urzedowych,

2) polecen wyjazddw stuzbowych,

3) ogloszen i obwieszczen urzgdowych,

4) wydanych pelnomocnictw i upowaznier,

Dokonywanie zaméwien pieczeci urzedowych, drukow, teczek,
kalendarzy, materiatéw biurowych, s$rodkéw czystosci, papieru do
kserokopiarek,

Dokonywanie zakup6w zwigzanych z organizacja uroczystosci gminnych i
spotkan Burmistrza oraz Rady Miejskiej: kwiaty, artykuly spozywcze itp.
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich obstuga, w tym jubileuszy
pracownikéw Urzedu,

Sporzadzanie zeznan §wiadkéw na okoliczno$é udokumentowania pracy w
gospodarstwie rolnym oraz sporzadzanie o$wiadczen czlonkow
ochotniczych strazy pozarnych na okoliczno$¢ udokumentowania prawa do
$wiadczenia ratowniczego,

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do uruchomienia procedury
zamowien publicznych w zakresie spraw zwigzanych z pracg sekretariatu,
Wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze stanowiskiem ds. obstugi
sekretariatu w okresach nieobecno$ci pracownika odpowiedzialnego

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni — ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,




3. Praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,
- umiejetnosci ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- komunikatywnosci,
- terminowosci, rzetelno$ci, odpowiedzialnosci,
- umiejetnosci przekazywania informacji w sposob zwiezly,
- wysokiej kultury osobistej,

Wymagane
dokumenty

[y

List motywacyjny,

Curriculum Vitae,

Os$wiadczenie - kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz o nickaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie zRozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

W N

Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez

Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

kandydata
Inf j - . . - .
jormacye W miesigcu styczniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
dodatkowe L e . . . e .
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%
Skiadani - . . . N
adamie 1. Miejscem sktadania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba
dokumentow 1 ) .
5 : Urzedu Miejskiego w Kcyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,
aplikacyjnych

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektor ds. kancelaryjnych i gospodarczych” w terminie
do 21 lutego 2025 r. do godz. 14:00

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

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

4. Kandydaci, ktorych dokumenty speiniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej




Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://mst-kcynia.rbip.mojregion.info oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepelnosprawno$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostgpnosci zamieszczong na stronie internetowej
https://keynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html

s




