URZAD MIASTA PILY
64-920 PILA
Lot Staszica 10
51.{067) 210-42-46, fax (067) 212-35-68

OP-V.2110.20.2018 Pita, 29 czerwca 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: PODINSPEKTOR
DS. ORGANIZACYJNYCH, WOJSKOWYCH I FINANSOWYCH
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH
URZEDU MIASTA PILY zsiedzibg w Pile, pl. Staszica 10).

Wymagania niezbedne:

1.

o

obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze, (pozadane wyzsze administracyjne lub ekonomiczne);
3.
4. brak skazania za przestepstwo umySlne lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia

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

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

l.

2.
3.

znajomos$¢ przepisdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajagcych
z opisu stanowiska pracy;
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy oraz dziatania w sytuacjach stresowych;

posiadanie cech osobowos$ciowych: sumienno$¢, sprawnos¢ i bezstronnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.

2.

prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestracja 0s6b oraz przygotowaniem do
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w zakresie okreslonym w przepisach prawa,
prowadzenie postepowafi administracyjnych i przygotowywanie decyzji zwigzanych
z wykonywaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

opracowywanie i stata aktualizacja planéw $wiadczen przewidzianych do wykonania
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz prowadzenie rejestréw wydanych
decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwiazanej z dorgczaniem w trybie akcji
kurierskiej kart powotania i wezwan do wykonania §wiadczen na rzecz obrony;

. prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach

uznawania oséb, ktérym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej shuzby
wojskowej, przeszkolenia wojskowego lub sluzby przygotowawczej oraz zolnierzy
odbywajgcych te stuzbe lub przeszkolenie, za posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu
czlonkdéw rodziny lub za Zzolnierza samotnego;

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
orzekania o koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej lub przeszkolenia i zoinierzy odbywajacych te stuzbe lub
przeszkolenie, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustalania i wyplacania
zotnierzom rezerwy $wiadczen pienigznych rekompensujacych utracony zarobek z tytutu
odbytych ¢wiczen wojskowych;

prowadzenie postgpowai administracyjnych w sprawach pokrywania naleznosci
mieszkaniowych Zolnierzom uznanym za posiadajagcych na wylgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny i Zomierzom uznanym za samotnych w okresie odbywania zasadniczej
stuzby wojskowej;
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9. prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu;

10. opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan wtasnych
i zadan Wydziatu;

11. prowadzenie rejestru zaangazowania kosztow w stosunku do rocznego planu
finansowego, opracowywanie propozycji wnioskoéw do projektu budzetu;

12. wspotpraca z Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Pile oraz instytucjami i organami administracji publicznej w zakresie realizowanych
zadan;

13. realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej w Wydziale;

14. przekazywanie do Zespotu Informatykéw informacji z zakresu funkcjonowania Wydziatu
w celu zamieszczenia ich w BIP;

15 okresowe archiwizowanie dokumentdw.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;
3. Oswiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
c) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku.
4. Kserokopie swiadectw pracy;
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;
6. Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego sie o prace w Urzgdzie Miasta Pity
zatrudnienie — wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;
7. Zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Miasta Pily zatrudnienie
— wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

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

2. form¢ weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szczegOlnosci stosowal nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowg
kwalifikacyjng, test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3. kandydaci spemhiajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostana
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bgda powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4. kandydaci, ktoérych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda
o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢: osobiscie w siedzibie Urzedu (Kancelaria Gtéwna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badZz za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej na  elektroniczng 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
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elektronicznej, wysylajac  dokumenty na adres worg@um.pila.pl, podajac

w temacie wiadomosci ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE: PODINSPEKTOR
DS. ORGANIZACYJNYCH, WOJSKOWYCH I FINANSOWYCH W WYDZIALE SPRAW

OBYWATELSKICH 1 SPOLECZNYCH, w postaci zalgcznikéw w formacie pdf
podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczta elektroniczna,
nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 9 lipca 2018 R.
Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci
mogg uzyskaé po uplywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerem 67 21 04 336

lub 67 21 04 246.

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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