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Czarna Bialostocka, dnia f.’.?.,grudnia 2018 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

ds. kancelarvinvch

(pelny wymiar czasu pracy — 1 etat)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej

ul. Torowa 14A

16-020 Czarna Biatostocka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystnie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestgpstwa skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze;

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. 22018 r., poz. 2096 ze zm.), o oplacie
skarbowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1044); o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000);
znajomo$¢ rozporzadzen: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.);

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

biegla znajomos¢ obstugi komputera;

sumiennos¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie;

odporno$¢ na stres i wytrwatos¢;

umiejetnos¢ obstugi programu EZD SmartDoc;

posiadane zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie z pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem, obiegiem oraz wysylkg korespondencji w Urzedzie,
w szczegOlnosei: prowadzenie dziennika podawczego dla pism wchodzacych — wprowadzanie
dokumentéw do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz pocztowej ksigzki nadawczej dla pism
wychodzacych (zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej);

b) udzielanie informacji klientom Urzgdu o sposobie zatatwienia sprawy;

c)

przygotowanie i prowadzenie rejestru delegacji;

d) obshiga centrali telefonicznej, ksero, faxu i scanu;

e)
f)
g)

zaopatrywanie urzedu w materialy kancelaryjne i biurowe oraz druki;
zapewnienie wilasciwego funkcjonowania kancelarii Urzedu, z uwzglednieniem estetyki i porzadku;
Realizacja rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych;

h) Zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych.
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)

h)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopia dyplomdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu);

o$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowiagzana do
dostarczenia w ciagu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajacy w/w dane z Krajowego
Rejestru Karnego);

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
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i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim;

J) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru, tj.
podpisanie klauzuli o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1000); oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1 260);

k) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zaje¢
pozostajagcych w sprzeczno$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownodé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

Oswiadczenia niezb¢dne do naboru winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1260) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopiefi niepetnosprawnosci.

6. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

b) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

8. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

a) praca w siedzibie urzedu (na roéznych pietrach), wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz wyjazdami
stuzbowymi — delegacjami;

b) budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych na parterze (brak windy dla oséb
niepelnosprawnych);

c) praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

8. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej przy ul. Torowej 14A — pok. nr 211
(sekretariat I pietro);

— pocztg elektroniczng na adres: um(@czarnabialostocka.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

— poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.kancelaryjnych” w terminie do dnia

02 stycznia 2019 roku do godz. 9:00 (termin wplywu dokumentéw aplikacyjnych do siedziby Urzedu
Miejskiego w okreslonych wyzej formach).

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.czarnabialostocka.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej przy
ul.Torowej 14A.
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