Pita, 8 marca 2022 r.

OP.2110.10.2022.IX

Ogloszenie o0 naborze
na wolne stanowisko urzednicze ds. dodatkow mieszkaniowych
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Urzedu Miasta Pily
(z siedziba w Pile, plac Staszica 10)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

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

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie $rednie (pozadane wyzsze);

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obshugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4

5)

6)

sumiennos¢ - doktadno$¢ i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu zadan;

sprawnos¢ - szybkos¢, wydajnos¢ 1 efektywno$¢ przy wykonywaniu zadan;

bezstronnos¢ - obiektywno$¢ w rozpoznawaniu sytuacji;

znajomos$¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy;

planowanie 1 organizacja pracy - ustalanie priorytetow dziatania 1 efektywne
wykorzystywanie czasu;

postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

rejestrowanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu badz odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego;

przygotowywanie projektoéw decyzji o wstrzymaniu wyptat dodatku mieszkaniowego
oraz projektéw decyzji o anulowaniu decyzji wstrzymujacej wyplacanie dodatku
mieszkaniowego;

prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy o dodatkach
mieszkaniowych;

sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych;

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie przeprowadzania
wywiadu §rodowiskowego w sprawach dodatkéw mieszkaniowych;

gromadzenie aktow prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

wykonywanie pomocniczych czynnosci biurowych;



10) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy;

11) przygotowywanie materialow do projektu budzetu, w zakresie dodatkow
mieszkaniowych;

12) przygotowywanie materialow dotyczacych sprawozdah z wykonania budzetu,
w zakresie dodatkow mieszkaniowych dla Wydzialu Finansowego, Wydziatu Rozwoju
1 Funduszy Europejskich;

13) systematyczne uzupelnianie 1 poglebianie znajomos$ci przepisow prawnych,
dotyczacych prowadzonych zagadnien;

14) obstuga komputera w przedmiocie prowadzonych spraw;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wydzialu lub osobe
wyznaczong do jego zastepstwa,

16) przygotowanie wstepnych projektow uchwat 1 zarzadzen oraz odpowiedzi na skargi,
interpelacje 1 zapytania radnych i inne pisma, zwigzane tematycznie z zakresem pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar i czas pracy zgodny z regulaminem pracy Urzedu Miasta Pity;

2) wyptata wynagrodzenia zgodna z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Pity;

3) zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

4) zapewnione okresowe badania lekarskie;

5) zaspokojone potrzeby socjalne, poprzez dofinansowanie wypoczynku, imprez
okoliczno$ciowych, rekreacyjno-sportowych 1 turystyczno-krajobrazowych,
przyznawang pomoc pieni¢zna;

6) zapewnione - w miar¢ posiadanych srodkéw — wyposazenie stanowiska pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Pily, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob 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 Urzedu Miasta Pity, zaktadka:
Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

3) oswiadczenie kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) braku skazania prawomocnym  wyrokiem za  przestepstwo umyslne
lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

4) kserokopie $wiadectw pracy;



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

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

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzgdzie Miasta Pily na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych jego osoby, wedlug wzoru dostgpnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Pily, zakladka: 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, ktora
moze w szczegdlnosci stosowac nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne (pkt 1. Wymagania niezbedne) ktorzy po
analizie dokumentéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda
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¢: w siedzibie urzedu (skrzynka pocztowa zamieszczona przy
wejsciu do urzedu; Kancelaria Gtowna pok. nr 7A), korespondencyjnie na adres Urzedu Miasta Pity
(plac Staszica 10, 64-920 Pila, badZz za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng
skrzynke podawczg na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki:/022j5e3gng/SkrytkaESP)
w postaci pisma ogolnego, podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym z podaniem
w temacie wiadomosci: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. dodatkéw mieszkaniowych
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Urzedu Miasta Pily” i wymaganych
dokumentow — w postaci zalgcznikdow w formacie pdf podpisanych podpisem elektronicznym.
Dokumenty nadeslane poczta elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym nie bedg
rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18 marca 2022 r.

Oferty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego
— za termin uznaje si¢ dat¢ faktycznego wptywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do Urzgdu.
Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci mogg uzyskaé
po uptywie terminu sktadania dokumentow, pod nr tel. 67 21 04 207 lub 67 21 04 237.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Pily (www.bip.pila.pl zaktadka — Nabdr na stanowiska — Nabor w Urzedzie — Zakonczony
nabor na stanowiska w Urzedzie Miasta Pity) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

w z. PREZYDENTA MIASTA
/-/ Krzysztof Szewc
Zastgpca Prezydenta


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.bip.pila.pl/

