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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. POSTEPOWAN SPADKOWYCH
W WYDZIALE ORGANIZACYJINO-PRAWNYM (ZESPOE RADCOW PRAWNYCH)
URZEDU MIASTA PIEY
(z siedzibg w Pile, Pl. Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, ekonomiczne, administracyjne;

3) znajomos¢ obstugi komputera;

4) pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych;

5) brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw niezbednych do wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu

stanowiska pracy;
2) umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy;
3) posiadanie cech osobowosciowych: sumienno$é, sprawnosé i bezstronnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji (rejestru) i zbiorow dokumentacji spraw spadkowych, obejmujgcych
wszelkie zdarzenia z nimi zwigzane;

2) podejmowanie czynno$ci w celu ustalenia, czy gmina moze zostaé uznana za spadkobierce
osoby, ktora posiadata $rodki na rachunku bankowym;

3) sporzadzanie informacji (raportéw) koficowych, odrebnie dla kazdej sprawy, w zakresie
poniesionych wydatkéw oraz pozytkéw, stanu czynnego oraz dlugéw spadkowych na
podstawie sadowych spisow inwentarza, uzupetnionych o informacje z Wydziatu Finansowego,
potwierdzajace wptyw na rachunek bankowy $rodkéw finansowych uzyskanych w drodze
spadkobrania;

4) kierowanie do wiasciwego radcy prawnego wszelkich dokumentow dotyczacych postepowan
spadkowych w celu zbadania wlasciwosci do dziedziczenia ustawowego oraz
wspolprowadzenia postepowania spadkowego do czasu wydania postanowienia o stwierdzeniu
nabycia spadku przez gmine;

5) informowanie odpowiednich komarek organizacyjnych Urzedu Miasta Pity o nabyciu spadku
po przeprowadzeniu spisu inwentarza i ustaleniu sktadnikéw masy spadkowej;

6) sporzadzanie pisemnej dyspozycji przelania, na wskazany przez Wydziat Finansowy rachunek
bankowy gminy $rodkéw pienigznych, ktére beda wehodzity w sktad masy spadkowej, z chwilg
uzupetnienia spisu inwentarza;

7) weryfikacja, we wspélpracy z wlasciwym radca prawnym oraz merytorycznymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, zasadnosci i wysokodci roszczen stanowigcych dtugi spadkowe
ujawnione w postgpowaniu w sprawie o sporzadzenie spisu inwentarza lub ujete w spisie
inwentarza oraz prowadzenie korespondencji w zakresie sposobu i wysokoscei podziahu srodkow;

8) wystepowanie o przekazanie rodkéw pienieznych ujawnionych na rachunkach bankowych lub
rachunkach innych podmiotéw finansowych wchodzacych w sklad masy spadkowej, ujetych
W spisie inwentarza, na wskazany przez Wydziat Finansowy rachunek bankowy gminy;

9} obstuga systemu OTAGO w zakresie realizowanych zadaf.




4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym;
2) stanowisko usytuowane w budynku Urzedu Miasta Pily, pigtro II, pokdj nr 211, wyposazone
w sprzet komputerowy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Pily, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic — wedtug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu Miasta Pily, zakiadka: Nabor
na stanowiska — Nabé6r w Urzedzie;

3) oswiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:

a) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine lub przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity
— wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabér w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pily, zakladka: Nabér na stanowiska — Nabér
w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

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

2) forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze
w szezegolnosci stosowaé nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna,
test wiedzy i umiejgtnosci oraz zadania symulacyjne;

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

4) kandydaci, ktérych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.
Wymagane dokumenty mozna sklada¢: osobidcie w siedzibie Urzgdu (Kancelaria Glowna),
korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badz za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres
skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogdlnego, podpisane podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej, wysylajac dokumenty na adres
worg@um.pila.pl, podajac w temacie wiadomogdci +NABOR NA STANOWISKO
DS. POSTEPOWAN SPADKOWYCH W WYDZIALE ORGANIZACYINO-PRAWNYM”
W postaci zalacznikow w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty
nadeslane pocztg elektroniczna, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie bedg rozpatrywane
W procesie rekrutacji.
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DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 4 STYCZNIA 2019 R.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o zakwalifikowaniu sig do dalszego postepowania konkursowego kandydaci moga
uzyskac po uptywie terminu sktadania dokument6w, pod numerem 67 2104214 lub 67 2104246.

Informacja 0 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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