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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE (OD DNIA 1 WRZESNIA 2021 r.)
STANOWISKO URZEDNICZE: DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYCH
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM URZEDU MIASTA PILY

(z siedzibg w Pile, plac Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przest¢gpstwo skarbowe;

4) staz pracy min. 3 lata, pozadane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych;

5) wyksztalcenie wyzsze — pozadane prawnicze lub administracyjne;

6) nieposzlakowana opinia;

7) umiejetnos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy, wtym w szczegélnoSci ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
finansach publicznych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeksu postepowania administracyjnego
(oraz wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych);

2) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

3) sumiennos¢ — doktadnos¢ i skrupulatnos$¢ przy wykonywaniu zadan;

4) sprawno$¢ — szybkos¢, wydajnos¢ i efektywno$é przy wykonywaniu zadan;

5) bezstronno$¢ — obiektywnos$¢ w rozpoznawaniu sytuacji;

6) planowanie i organizacja pracy — ustalanie priorytetow dziatania i efektywne wykorzystywanie czasu;

7) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposOb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji wydawanych przez prezydenta upowaznien i petnomocnictw (statych
1 jednorazowych);
2) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza ryzyka i zarzadzaniem ryzykiem,;
3) wspotudzial w opracowywaniu projektéw odpowiedzi na wnioski w sprawie informacji publicznej;
4) przeglad 1 staly monitoring Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Pity;
5) pomoc e-learningowa w zakresie stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;
6) prowadzenie ewidencji wyposazenia OP oraz czynny udziat w przygotowaniu OP do procesu
inwentaryzacji,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem OP w materialy biurowe;
8) opracowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych z zakresu zadan na zajmowanym
stanowisku pracy;
9) opracowywanie sprawozdan, zestawien, statystyk z zakresu stanowiska pracy
10) systematyczne uzupelnianie i poglebianie znajomosci przepisow prawnych z zakresu realizowanych
zagadnien.
11) wykonywanie innych prac zleconych przez zastgpce dyrektora wydziatu lub osobg wyznaczong do
jego zastgpstwa.
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4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta Pity, II pietro, pok. 206; wyposazone
w komputer z oprogramowaniem, drukarkg oraz dostepem do Internetu;
2) praca w systemie jednozmianowym;
3) zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;
4) zapewnione profilaktyczne badania lekarskie;
5) mozliwo$¢ otrzymania $wiadczen socjalnych.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Pily, W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgedu Miasta Pily, zaktadka: Nabor
na stanowiska — Nabor w Urzedzie;
3) o$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umys$lne lub przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
4) kserokopie §wiadectw pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;
6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie Miasta Pity — wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska
— Nabor w Urzedzie;
7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzegdzie Miasta Pity na przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

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

2) forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktéra moze w szczegolnosci
stosowac nastgpujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna, test wiedzy 1 umiejetnosci
oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne (,,pkt 1. Wymagania niezbedne”), ktorzy po analizie
dokumentow zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub
za pomocg poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia,

4) kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢: osobiscie w siedzibie Urzg¢du (skrzynka pocztowa zamieszczona przy

wejsciu do Urzedu), korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity, badz za pomocg srodkoéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki:
/022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogolnego, podpisane podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym - podajac w temacie wiadomosci ,, NABOR NA STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-
ORGANIZACYJNYCH W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM” w postaci zalgcznikow
w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadestane poczta elektroniczna,
nieopatrzone podpisem elektronicznym nie bedq rozpatrywane w procesie rekrutacji.
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DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 2 LIPCA 2021 R. -WELACZNIE.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
przesylania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego - za termin uznaje si¢ date
faktycznego wplywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci moga uzyska¢ po uplywie
terminu sktadania dokumentow, pod numerem 67 2104291 lub 67 2104246.

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

w z. PREZYDENTA MIASTA PILY

/ -/ Krzysztof Szewc
Zastepca Prezydenta



