Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PREZYDENT MIASTA CIECHANOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Ciechanow, Plac Jana Pawla I1 6

PMZ.2110.16.2019
Kasjer
Park Nauki Torus
(nazwa stanowiska pracy - wydziat)

1. Warunki pracy: umowa o prace

stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze Parku Nauki Torus, ul. Ptocka 34, budynek z winda.
2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 4,3 %.
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu
na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, (w przypadku osob nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na Ww. stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci: ekonomia, rachunkowos¢, finanse, ksiggowos¢,
administracja lub zarzadzanie;

6) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w sprzedazy lub administracji;

7) umiej¢tno$¢é obstugi komputera (w tym programéw z pakietu MS Office) oraz pracy
Z informatycznymi programami uzytkowymi;

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu ksiegowosci podatkowej, finansow publicznych;

3) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

4) doktadnosc¢, samodzielno$é¢, odpornosé na stres;

5) odpowiedzialno$¢ i sumiennosc.

5. Zakres wykonywanych zadan:
1) Wykonywanie obowigzkéw kasjera:
a) sprzedaz biletow indywidualnych i grupowych;
b) sprzedaz pamiatek;
C) obsluga systemu rezerwacji;
d) praca przy ustalaniu grafikow zwiedzania;
e) sporzadzanie raportow kasowych z wpltywow i wydatkow oraz przekazywanie ich innym
pracownikom do ksiggowania,;
f) obstuga zwiedzajacych i innych gosci Parku Nauki Torus;
g) odprowadzanie srodkéw pienigznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi wptatami;
h) archiwizacja dokumentow ksiegowych;

2) Obstuga szatni;

3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlno$ci prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przyjeciem i wysytka korespondencji wptywajacej i wychodzace;j.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen;

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) dokumenty, ktore mogg by¢ zlozone alternatywnie przez kandydata, (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z ww. zakresem);

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
ul. Wodna 1 lub poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Kasjer — Park Nauki Torus
w terminie do dnia 20 maja 2019 r.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Ciechandw: bip.umciechanow.pl

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1), zwanego dalej

RODO.

informuje, ze:
Administratorem  Pana/i/ danych osobowych przetwarzanych w  Urzedzie Miasta Ciechandw  jest Prezydent Miasta  Ciechandéw,
Pl Jana Pawta II 6, 06 — 400 Ciechanéw; tel: + 48 23 674 92 00, e-mail: boi@umciechanow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Ciechanéw mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@umciechanow.pl

3. Dane osobowe Panali/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu rekrutacji na wskazane
stanowisko.

4. Odbiorcami Pana/i/ danych osobowych bedg wylqcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pana/i/ dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku
archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow prawa.

6. Posiada Pan/i/ prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody (jezeli
przetwarzanie danych odbywa si¢ na jej podstawie). Ma Pan/i/ takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania — jednakze skorzystanie
z tego prawa nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wniesienia sprzeciwu.

7. Przystuguje Panu/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego sig ochrong danych osobowych, gdy uzna Pan/i/, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale stanowi podstawe do przetwarzania danych osobowych podczas procesu rekrutacyjnego.

Ciechanow, dnia 06.05.2019 .
Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



