URZAD MIASTA PILY

LA O)F ()
0 th,j 23/{,'9 2}5{3 Pila, dnia 19 stycznia 2016 r.
Pl.St.Staszica 10

ol (067) 210-42-12, fax (0B7) 212-35-86

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. ADMINISTRACYJNYCH

W BIURZE PREZYDENTA URZEDU MIASTA PILY.
(z siedzibg w Pile, Pl. St. Staszica 10).

I. Wymagania niezbgdne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze,

znajomos¢ obslugi komputera;

znajomos¢ obslugi programu OTAGO;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

znajomod¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;

umicjetno$é planowania i organizacji pracy- ustalanie priorytetow dzialania i efektywne
wykorzystanie czasu pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkdw w sposob uczeiwy oraz niebudzacy podejrzen
o0 stronniczos¢ i interesownosé;

posiadanie cech osobowosciowych: sumiennosé, sprawnos¢, bezstronnos¢

i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obsluga administracyjno-organizacyjna Biura Prezydenta;
b) wspolpraca migdzynarodowa.:
¢) W szczegolnosei:

- pomoc w prowadzeniu kampanii spolecznych skierowanych do mieszkaticow miasta;

- koordynacja i realizacja podrozy studyjnych dla dziennikarzy zagranicznych i polskich
oraz wizyt dla branzy turystycznej i gospodarczej;

- wspolorganizacja i udzial w targach o tematyce kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji
i gospodarki;
prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oraz logistyczng organizacja wspolpracy
migdzynarodowe;j;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyciem herbu, flagi oraz logotypu miasta;
przygotowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych miasta, prezentujgcych
tematyke kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji oraz gospodarki;
promowanie projektéw o charakterze kulturalnym, sportowym, turystycznym, rekreacyjnym,
gospodarczym, biznesowym i inwestycyjnym, realizowanych na terenie miasta;
wykonywanie projektow graficznych i wstepnych koncepeji do projektow w programach
graficznych.



4. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)
0)

7)

8)

list motywacyjny:;

zyciorys — cutriculum vitae;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

- wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Miasta Pity;
o$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosei.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu (Kancelaria Glowna), poczty
elektroniczng na adres: worg@um.pila.pl tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego, korespondencyjnie na adres Urzedu z dopiskiem: JNABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. ADMINISTRACYJNYCH W BIURZE PREZYDENTA,,

-do dnia 01 lutego 2016 r.

Oferty, ktore wplynq do Urzedu po wyzej wymtienionym terminie nie bedq rogpatiyware,

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone numerem telefonu lub/i e-mailem oraz klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Pily, P1. St. Staszica 10,
04-920 Pila.




