OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. sekretariatu i obslugi Rady
w Urzedzie Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

Burmistrz Miasta Nieszawa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Nieszawa, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta w Nieszawie, ul. 3 Maja 2, 87-730
Nieszawa.

2. OKkreslenie stanowiska pracy: Referent ds. sekretariatu i obslugi Rady
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne (formalne konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie srednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze lub w trakcie studiéw,

4) doswiadczenie w administracji publicznej, min. 1 rok,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Uwaga: osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogow formalnych nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji 1 stosowania regulacji prawnych
dotyczacych: samorzadu terytorialnego, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, koncesji
na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) bieglta obstuga komputera w pakiecie MS Office, oraz urzadzen technicznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych;

3) umiejetnos¢e pracy w zespole;

4) bardzo dobra organizacja czasu pracy;

5) komunikatywno$¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, obowigzkowos¢;

Ponadto kandydata powinna cechowa¢ wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwosce,

odpowiedzialnos¢.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Urzedu.

2. Prowadzenie spraw korespondencyjnych.

3. Udzielanie informacji interesantom, organizowanie kontaktéw z Burmistrzem.

4. Zabezpieczenie materiatow biurowych, kancelaryjnych 1 gospodarczych dla
funkcjonowania Urzedu.

5. Prowadzenie rejestru delegacji.

6. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

7. Sprawdzanie gtdéwnej poczty e-mail urzedu oraz skrzynki E-PUAP.



>

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie spraw ewidencji  dzialalno$ci  gospodarcze; 1 zwigzanej
z tym dokumentacji.

Przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskow o wpis do CEIDG na form¢ dokumentu
elektronicznego.

Przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych.
Sprawdzanie wysokosci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, kontrolowanie terminowosci ich uiszczania.

Przygotowywanie projektow oraz wprowadzanie zezwolen na handel napojami
alkoholowymi do CEIDG, prowadzenie ewidencji i wspolpraca z Komisja
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady i Radnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady i Przewodniczacego
Rady.

Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miejskie;j.

Prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskow 1 interpelacji radnych oraz komisji rady.
Sporzadzanie list diet dla radnych.

Przyjmowanie o$§wiadczen majatkowych Radnych i Burmistrza.

Nadzorowanie oglaszania uchwal w sposdb zwyczajowo przyjety oraz
przekazywanie ich do publikacji w dzienniku urzedowym.

5. Warunki pracy i placy:
1) wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo;

2) praca od poniedziatku do piatku: poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30, wtorek
7.30-17.00, piatek 7.30-14.00

3) miejsce pracy: Urzad Miasta Nieszawa ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

4) praca o charakterze administracyjno-biurowym;

5) obsluga komputera z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych;

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikOw samorzagdowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Miasta w Nieszawie.
6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

list motywacyjny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisany odrg¢cznie;

oswiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 posiadaniu pelnych
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania
udzielonej zgody;

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(kserokopia);

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopia).



7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w terminie do dnia 14.11.2025 r. do godz.

14.00 osobiscie lub pocztg na adres:

Urzad Miasta Nieszawa
ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa
pok. nr 3

W przypadku korespondencji wystanej poczta decyduje data stempla pocztowego.

Na kopercie nalezy umiesci¢ zapisek: “dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. sekretariatu
1 obstugi Rady”. Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie b¢da rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —

2)

3)

4)
5)

6)

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Nieszawie w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost
powyzej 6 %.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji  procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135 z pézn. zm.).
Burmistrz Miasta Nieszawa zastrzega sobie prawo zakonczenia otwartego naboru lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Wybor kandydata bedzie poprzedzony rozmowg kwalifikacyjna.

W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia
powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Nieszawa nieszawa.rbip.mojregion.info oraz na tablicy informacyjnej
1 stronie internetowej Urzedu www.nieszawa.pl.

Burmistrz Miasta

Beata Podlewska


http://www.nieszawa.pl/

