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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GEOWNY SPECJALISTA DS. WSPOELPRACY SAMORZADOWEJ
W BIURZE PREZYDENTA W URZEDZIE MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, Pl St. Staszica 10).

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

)
h)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 4 — letni staz pracy, w tym 3-letnie do$wiadczenie w administracji publicznej;
znajomos¢ obstugi komputera;

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

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

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)

znajomo$é przepiséw niezbednych do wykonywania obowiagzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;

umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy - ustalanie priorytetow dziatania i efektywne
wykorzystanie czasu pracy,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ 1 interesownos¢;

posiadanie cech osobowosciowych: sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wspétpraca z administracja rzagdowg i samorzadows.

2)

3)

Prowadzenie dziatan w zakresie rozbudowywania partnerskiej wspolipracy poprzez wspdtdziatanie
wiadz samorzadowych, zwigzkow i stowarzyszen, organizacjl i instytucji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-organizacyjng Prezydenta Miasta Pity,
w tym w szczegdlnosci:
- organizacja konferencji prasowych, spotkan z dziennikarzami i publicystami oraz przygotowanie
informacji prasowych;
- prowadzenie biezacej i okolicznosciowej korespondencji Prezydenta;
- prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwiazanych z zyciem spoteczno-gospodarczym
i kulturalnym Miasta;
- przygotowywanie dokumentacji na spotkania, posiedzenia, sesje Rady Miasta oraz sporzadzenie
sprawozdan i informacji ze spotkan z udzialem Prezydenta;
- zbieranie i opracowanie informacji, analiz i raportéw dla Prezydenta i Zastepcoéw Prezydenta,;
- przygotowywanie przemowien i prezentacji dla Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;
- przygotowywanie scenariuszy spotkan w tym delegacii;
- przygotowywanie i organizacja wyjazdéw Prezydenta i wizyt jego gosci;
- udzial wraz z Prezydentem w naradach , spotkaniach, konferencjach oraz w wyjazdach stuzbowych;
- organizacja i przeprowadzenie konsultacji spotecznych w sprawie Budzetu Obywatelskiego;
- przeprowadzanie procedur repatriacyjnych;
- obstuga medialna Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.



4, Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowe] Urzedu Miasta Pity.

3. O$wiadczenie kandydata (wasnorecznie podpisane) o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub przestepstwo $cigane z oskarze-
nia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbed-
nych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22016 r., poz. 922).

4. Kserokopie $wiadectw pracy.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje.

5. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

- forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szczeg6lnosci stosowaé nastgpujace narzedzia i techniki selekeji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

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

- kandydaci, ktérych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie bgda o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktadac: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Glowna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badZ za za pomocg Srodkow komunikacji elektroniczne]

na elektroniczna skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki:
/022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogoélnego, podpisane podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej, wysylajac dokumenty na adres worg@um.pila.pl,
podajac w temacie wiadomosci ., ,NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO SPECJALISTY DS.
WSPOEPRACY SAMORZADOWEJ W BIURZE PREZYDEN TA,, w postaci zatacznikoéw w formacie pdf
podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane pocztg elektroniczng, nieopatrzone
podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 11 LIPCA 2017 R.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci mogg uzy-
ska¢ po uptywie terminu skiadania dokumentow, pod numerem 67 21 04 247 lub 67 21 04 246.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pu-
blicznej (www.bip.um.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej: Urzedu Miasta Pily, P1. Staszica 10 (1

pietro).
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