Pita, 23 marca 2022 r.

OP.2110.11.2022.IX

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno — organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjno - Prawnym Urzedu Miasta Pily
(z siedziba w Pile, plac Staszica 10)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

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

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne, prawnicze;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy, wtym w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Kodeks pracy, Kodeks postepowania
administracyjnego (oraz wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych);

przestrzeganie zasad i regulacji ustalonych przez Kierownika Urzedu Miasta Pity;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

doktadne i skrupulatne (sumienne), wydajne i efektywne (sprawne) oraz bezstronne i terminowe
wykonywanie zadan.

planowanie i organizacja pracy — umiej¢tnos¢ ustalania priorytetow dziatania.

przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych;

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢ oraz bezkonfliktowa wspolpraca z innymi pracownikami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Realizowanie zadan zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem czasu pracy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie list obecnosci, w tym rejestracja absencji chorobowej oraz réznych form urlopow
pracowniczych;
2) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika;
3) prowadzenie zbiorczej ewidencji i rozliczania czasu pracy;
4) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;
5) ustalania prawa pracownika do dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych i czasu wolnego
z tytuhu przekroczenia normy czasu pracy;
6) rozliczanie norm czasu pracy pracownikow, $cisle wedlug zasad okreslonych przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, przy zastosowaniu uregulowan zawartych
w Regulaminie Pracy oraz przepisach szczegétowych oraz ustalen obowigzujacych
w Urzedzie;
7) wspotudzial w uaktualnianiu Regulaminu Pracy w zakresie czasu pracy.
Wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
Prowadzenie zbioru dokumentow oraz obstuga w systemie EODMP spraw zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej (w tym z ponownym wykorzystywaniem informacji
sektora publicznego).



10.

Prowadzenia spraw zwigzanych z uiszczaniem sktadek czlonkowskich Gminy Pila
w zwigzkach i stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego.

Przygotowywanie informacji niezbgdnych do celow sprawozdawczo$ci 1 analiz
z zakresu prowadzonych zagadnien.

Monitoring systemu Katalogu Ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta Pity.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej na stanowisku pracy.

Systematyczne uzupelnianie i poglebianie znajomosci przepisow prawnych z zakresu
prowadzonych zagadnien.

Wykonywanie innych czynnosci dotyczacych prac zleconych przez kierownictwo.

Zachowanie drogi stuzbowej (zglaszanie wnioskow, uwag, itp. do bezposredniego
przetozonego) we wszystkich sprawach, w ktorych nie przewidziano innego trybu
postepowania.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

Stanowisko zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta Pity, II pietro, pok. 209; wyposazone
w komputer z oprogramowaniem, drukarkg oraz dostgpem do Internetu.

Praca w systemie jednozmianowym.

Zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Zapewnione profilaktyczne badania lekarskie.

Mozliwos¢ otrzymania $wiadczen socjalnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

4

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Pily, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) ;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pily, zaktadka: Nabor na stanowiska

— Naboér w Urzedzie;

o$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

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

¢) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

d) umiejetnosci obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje;

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pily

— wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity,

zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie Miasta Pily na przetwarzanie danych

osobowych dotyczacych jego osoby, wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

)

kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;;



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

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

4) kandydaci, ktorych oferty nie spelniajg wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢: w siedzibie urzgdu (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 srodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng

skrzynke  podawcza na  platformie = ePUAP  (www.epuap.gov.pl, adres  skrytki:
/022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogélnego, podpisanego podpisem elektronicznym Iub
profilem zaufanym z podaniem w temacie wiadomosci: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjno — organizacyjnych w Wydziale Organizacyjno - Prawnym Urzedu Miasta Pily”
i wymaganych dokumentow — w postaci zalgcznikow w formacie pdf podpisanych podpisem
elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczta elektroniczng, nieopatrzone podpisem
elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 7 kwietnia 2022 r.

Oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
W przypadku przesylania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego— za
termin uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania konkursowego kandydaci mogg uzyskac
po uptywie terminu sktadania dokumentow, pod nr tel. 67 210 42 91 lub 67 210 42 37

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

w z. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Krzysztof Szewc
Zastepca Prezydenta


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