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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. OBSLUGI RADY MIASTA PILY

1JEJ ORGANOW W BIURZE RADY MIASTA PILY URZEDU MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, Pl. St. Staszica 10).

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne;

znajomos¢ jezyka obcego w stopniu co najmniej zaawansowanym;

znajomos¢ obstugi komputera;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

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

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

znajomo$¢ przepisow i regulacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy, a w szczegdlnosci: kpa, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, Statutu Miasta Pily i innych uchwal o charakterze
organizacyjnym dotyczacym Rady Miasta Pily;

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy- ustalanie priorytetow dzialania 1 efektywne
wykorzystanie czasu pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ 1 interesownos¢;

posiadanie cech osobowosciowych: sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnosé

i odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowanie i obsluga organizacyjno-techniczna Komisji Budzetu i Rozwoju Miasta Pily, Gospodarki Miejskiej

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Rady Miasta Pily oraz Pilskiej Rady Senioréw;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z dystrybucjg prasy, zaopatrywaniem Biura Rady Miasta Pily

w materiaty biurowe;

obstuga elektronicznego obiegu dokumentdw z zakresu Biura Rady Miasta Pity;

ewidencjonowanie korespondencji nadsylanej do Biura Rady Miasta Pity;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, kierowanych do Rady Miasta Pily i przekazywanie ich
Prezydentowi Miasta Pity, czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem oraz przesytanie uchwal po
rozstrzygnigciu skarg i wnioskow zainteresowanym;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Biura Rady Miasta Pity oraz zwigzanej z tym

inwentaryzacji;

opracowanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci;
archiwizacja materialow zwigzanych z pracami Komisji Rady Miasta Pily;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi radnych;

10)

wspolpraca z miastami partnerskimi oraz obcokrajowcami przebywajacymi w Pile.



IV. Wymagane dokumenty:

I. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pily.
3. O$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku:
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).
4. Kserokopie swiadectw pracy.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru:

- kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu lub/i adresu poczty elektronicznej;

- forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktora moze w szczegdlnosci
stosowaé nastepujgce narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjng, test wiedzy i umigjgtnosci
oraz zadania symulacyjne;

- kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow zostang zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej
o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gléwna), pocztg elek-
troniczng na adres: worg@um.pila.pl - podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym
(poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta, bedzie traktowana jak SPAM), badz przesta¢ na adres:
Urzagd Miasta Pily, Plac Staszica 10, 64-920 Pita z dopiskiem: ,Nab6ér na stanowisko
DS. OBSELUGI RADY MIASTA PILY I JEJ ORGANOW® - w terminie do dnia
15 maja 2017 r.

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

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postgpowania konkursowego kandydaci moga uzyska¢ po
uplywie terminu sktadania dokumentow, pod numerem 67 210 43 20 lub 67 210 42 46.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, Pl. Staszica 10

(I pietro).
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