URZAD MIASTA PILY

64-920 PILA
plac Staszica 10 Pita, 8 grudnia 2022 r.
0OP.2110.39.2022.11

1.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno—organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjno—Prawnym Urzedu Miasta Pily
(z siedziba w Pile, plac Staszica 10)

Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

staz pracy 3 lata;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie $rednie;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomos$¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy, w tym w szczegélnoSci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego (oraz wydanych na
ich podstawie przepisow wykonawczych).

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych.

umiejetnos¢ pracy w zespole.

zaangazowanie, samodzielnos$¢ i odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan.
gotowos¢ do doksztalcania sie 1 poglebiania wiedzy niezbgdnej do prawidtowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz piecza nad terminowym rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow;

umawianie mieszkancow na spotkania z Kierownictwem Urzgdu Miasta Pity, w tym:

a) prowadzenie ewidencji spraw;

b) wuczestnictwo w spotkaniach i protokotowanie;

¢) przekazywanie decyzji kierownictwa, wlasciwym komoérkom organizacyjnym,;
sporzadzanie sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego w zakresie rozpatrywania skarg
1 wnioskow;

prowadzenie spraw zwigzanych z uiszczaniem skladek czlonkowskich Gminy Pila
w zwigzkach i stowarzyszeniach;

prowadzenie rejestru petycji i sporzadzanie zbiorczej informacji o petycjach;

wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie zbioru dokumentéw oraz obstuga w systemie EODMP spraw zwigzanych
z udostgpnianiem informacji publiczne;j;



8) wspotudzial w czynnosciach zwigzanych z obowiazkiem sktadania o$wiadczen prezydentowi,
do zltozenia ktorych zobowigzane sg osoby na podstawie przepisow prawa, z wylaczeniem
kierownikow jednostek o§wiatowych i zZlobkoéw oraz prezeséw spotek gminnych;

9) wspodtudziat w przygotowaniu dokumentow wydziatu do archiwizacji;

10) systematyczne uzupetnianie i poglebianie znajomo$ci przepisow prawnych z zakresu
prowadzonych zagadnien;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo;

12) zachowanie drogi stuzbowej (zglaszanie wnioskoéw, uwag, itp. do bezposredniego
przetozonego) we wszystkich sprawach, w ktorych nie przewidziano innego trybu
postepowania.

Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzgdu Miasta Pity, wyposazone w komputer
z oprogramowaniem, drukarkg oraz dostgpem do internetu;

2) praca w systemie jednozmianowym;
3) zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) zapewnione profilaktyczne badania lekarskie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Pily, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wtasnorgcznie podpisany);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru dostgpnego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zakladka: Nabdér na
stanowiska — Nabor w Urzedzie;

3) os$wiadczenie(a) kandydata (whasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

d) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych;

4) kserokopie $swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prac¢ w Urzgdzie Miasta Pity —
wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Pily,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby, wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pily, zakladka: Nabor na stanowiska — Nabor
w Urzedzie.
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7. Dodatkowe informacje dotyczgce naboru:

1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej;

2) forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szczeg6lnosci stosowadé nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy 1 umiejg¢tnosci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne (jak w pkt 1. Wymagania niezbedne) ktorzy po
analizie dokumentow zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda
powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktorych oferty nie spetiaja wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do Prezydenta Miasta Pity na adres: Urzad Miasta Pily, plac
Staszica 10, 64-920 Pita, w siedzibie urzgdu (Kancelaria Glowna pok. nr 7A), korespondencyjnie,
badz za pomocag $rodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na
platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma
ogolnego, podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym z podaniem w temacie

wiadomosci: ,,Nabér na stanowisko ds. kancelaryjno—organizacyjnych w Wydziale
Organizacyjno—Prawnym Urzedu Miasta Pily” 1 wymaganych dokumentow — w postaci
zalagcznikéw w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta
elektroniczna, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie
rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 19 grudnia 2022 r.

Oferty, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za
termin uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci moga
uzyskaé, po uptywie terminu sktadania dokumentow, pod nr tel. 67 210 42 91 lub 67 210 42 37.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pity (www.bip.pila.pl zakladka — Nabodr na stanowiska — Nabor w Urzedzie — Zakonczony
nabdr na stanowiska w Urzedzie Miasta Pily) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

w z. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Krzysztof Szewc
Zastepca Prezydenta
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