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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
Okreslenie . .
stanowiska podinspektor ds. obshugi Rady
Komqua . Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow
organizacyjna
Wymiar czasu pracy | Pelny etat
Podstawa Umowa
zatrudnienia wa o prace
Xv}i,n;izni 1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
stanai)wiskiem Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135):
1) obywatelstwo polskie,
2) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze — administracja lub prawo
6) znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024
r. poz. 1465),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572),
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku: umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych (Word, Excel),
Zakies 1) obstuga administracyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Miegjskiej w Kcyni
wykonywanych Ko
) t i P, . . . .
i Stanowissy 2) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Rady i
Komisji Rady,

3) sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady i Komisji Rady,




4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przesytaniem uchwat Rady do publikatorow
— zgodnie z wymogami przepiséw prawa,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Kcyni, rejestru aktow prawa
miejscowego, rejestru interpelacji oraz dbatos¢ o ich wykonanie,
wykonywanie z upowaznienia Przewodniczacych Komisji czynnosci
zwigzanych z przygotowywaniem posiedzen Komisji, wspoldziatanie z
Przewodniczacymi Komisji w zakresie organizacyjnego zabezpieczenia
udziatu w posiedzeniach zaproszonych gosci,

udostepnianie informacji na wniosek w zakresie spraw prowadzonych w
Biurze Rady,

dokonywanie analiz kompleksowych i wycinkowych z zakresu problematyki
funkcjonowania Rady,

prowadzenie rejestru i obstuga spraw zwigzanych z oswiadczeniami
majatkowymi radnych,

10) przygotowanie procedury zwigzanej z wyborem tawnikéw sadowych,
11) organizacja procedury nadawania tytutu: Honorowy Obywatel Gminy Kcynia,

Medalu Zastuzony dla Gminy Kcynia, Honorowy Soltys,

12) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych zwigzanych z pracg i

funkcjonowaniem Rady Miejskiej,

13) przygotowywanie pomieszczenia na potrzeby posiedzen Rady i Komisji Rady,
14) prowadzenie obstugi administracyjnej jednostek pomocniczych Gminy

poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obslugg narad i zebran
zwolywanych przez organy Gminy w jednostkach, w tym sporzadzanie i
przechowywanie protokolow.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni — ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
Praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,
- umiejetnosci ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- komunikatywnosci,
- terminowosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci,
- umiejetnosci przekazywania informacji w sposob zwiezty,
- wysokiej kultury osobistej,
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Wymagane
dokumenty

List motywacyjny,

. Curriculum Vitae,

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

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze —
administracja lub prawo

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbg¢dnych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE,

N —

Dokumenty
dodatkowe -

w przypadku ich
posiadania przez
kandydata

Kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu luty 2025 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%

Skladanie
dokumentéw
aplikacyjnych

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

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektor ds. obshugi Rady” w terminie do 31 marca 2025
r. do godz. 15:00

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

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

4. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang 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 niepelnosprawnosciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapozna¢ si¢ z deklaracjg dostepnosci zamieszczona na stronie internetowej
https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html







