Ogtloszenie o naborze
na stanowisko urzednicze - umowa na zastepstwo

Burmistrz Miasta Czarnkdéw oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkow, Pl. Wolnasci 6, 64-700 Czarnkéw

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztafcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku,

spetnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902 j.t. ze zm.).

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

w procedurze naboru preferowane bedzie wyksztatcenie wyZsze zwigzane z administracjg
publiczng,

dodatkowym atutem jest doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym profilu,

dobra znajomos$¢ systemu administracji publicznej w Polsce,

znajomos¢ j. angielskiego na poziomie komunikatywnym,

umiejetnosé obstugi pakietdw biurowych,

umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism,

wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy
oraz niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé),

umiejetnosci interpersonalne niezbedne dla prawidtowej obstugi klienta,

otwartos¢ na wspdtprace,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢, doktadnosé, rzetelnosé.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys zawodowy z numerem telefonu do kontaktu,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w tym $wiadectwa pracy,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci,

Zyciorys powinien by¢ opatrzony wilasnorecznie podpisang klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o.ochronie
danych osobowych (Dz. U.2016.922 j.t. ze zm.).”

Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Dokumenty nalezy skiadac:

osobiscie w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi Klienta - parter Urzedu Miasta Czarnkéw,
Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow,




¢ lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta Czarnkdw

Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkdéw
w terminie do: 30 kwietnia 2018 roku, godz. 15:30

z dopiskiem: dotyczy naboru na zastepstwo na stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Oferty, ktére wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane ewentuaine zatrudnienie: umowa na czas zastepstwa dilugotrwale nieobecnego
pracownika.

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do skiadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Kandydat, ktéry jest osoba niepetnosprawng i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zloZzenia wraz
z dokumentami dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

O stanowisko pracy moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli
posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnhorecznie.

Planowane zatrudnienie od 7 maja 2018r. Przewidywany okres usprawiedliwionej nieobecnogci
pracownika okoto 8 miesiecy.

W toku naboru komisja wyloni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkéw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeniowej Urzedu Miasta Czarnkow.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciagu 30 dni
od dnia zakoriczenia rekrutacji odebra¢ w Biurze Obstugi Klienta. Dokumenty nieodebrane po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 067/253-02-16 lub poczty

elektroniczng: kadry@czarnkow.pl

Czarnkéw, 17 kwietnia 2018 roku
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