   Inowrocław, 8 stycznia 2021 r.
Prezydent Miasta Inowrocławia

ogłasza nabór nr 1/2021  na wolne stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego– referenta w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym  Urzędu Miasta Inowrocławia z siedzibą w Inowrocławiu przy 
al. Ratuszowej 36 

1. Wymagania niezbędne: 
a) Wykształcenie: wyższe,

b) Wymagany profil (specjalność): specjalność umożliwiająca wykonywanie zadań na stanowisku, którego opis zamieszczono w pkt 3,
c) Doświadczenie zawodowe: : minimum roczny staż pracy w administracji na stanowiskach związany z obsługą finansową lub organizacyjną w jednostce,

d) Predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, samodzielność oraz zaangażowanie w pracę, dobra organizacja czasu pracy, dyspozycyjność, odpowiedzialność,
e) Umiejętności zawodowe: 

-   bardzo dobra znajomość obsługi programów pakietu Microsoft (Word, Excel).
2. Wymagania dodatkowe: 

a)    Znajomość i umiejętność stosowania:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, ze zm.),

-
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.                         z 2019 r. poz. 1282),

-
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U.  z 2020 r. poz. 256, ze zm.),

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2020 r. poz. 797, ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze zm.),

-
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji                    w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm.),

- zarządzenia nr 154/2020 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie ustalenia rodzajów środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu pieniężnego.
           b)   Umiejętność analizy i interpretacji dokumentów księgowych i analitycznych wystawianych przez operatorów telekomunikacyjnych (oferty współpracy, faktury, bilingi, reklamacje).


c) Znajomość zagadnień związanych ze sprzętem telekomunikacyjnym wykorzystywanym w działalności Urzędu (aparaty telefoniczne, w tym ich podstawowe parametry).
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Zadania główne:
-
przygotowanie i realizacja umów dotyczących świadczenia usług telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komórkowej dla pracowników Urzędu  Miasta Inowrocławia, w tym:  analiza ofert na usługi telekomunikacyjne, wybór sprzętu dla pracowników, prowadzenie spraw związanych z obsługą zawartych umów, rozliczaniem wystawianych faktur i procesem reklamacyjnym,

-
przygotowywanie SIWZ do postępowania przetargowego, zawieranie i realizacja umowy dotyczącej świadczenia usług telekomunikacyjnych w zakresie telefonii stacjonarnej dla Urzędu Miasta Inowrocławia, w tym : prowadzenie spraw związanych z obsługą zawartej umowy, rozliczaniem wystawianych faktur i procesem reklamacyjnym,

- prowadzenie spraw związanych z zaopatrywaniem pracowników Urzędu w przysługującą im odzież ochronną, obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej zgodnie z obowiązującym w tym zakresie zarządzeniem Prezydenta Miasta Inowrocławia, w tym: zakup odpowiedniego asortymentu, prowadzenie jego ewidencji, wydawanie uprawnionym osobom oraz rozliczanie pracowników kończących pracę,

- prowadzenie spraw związanych z segregacją odpadów na terenie budynków Urzędu,

- prowadzenie spraw związanych z wywozem odpadów z terenów należących do Urzędu Miasta Inowrocławia, w tym nadzór nad zawieraniem odpowiednich umów, rozliczenie wystawianych faktur, kontrola prawidłowości realizacji usług i wystawiania na ich podstawie dokumentów księgowych, 

-
pomoc w wydawaniu materiałów biurowych pracownikom Urzędu Miasta na podstawie złożonych zapotrzebowań.

2. Zadania pomocnicze: 
     - zastępowanie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie obsługi księgowej Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego, w tym sporządzanie niezbędnych sprawozdań i zestawień,

     - pomoc w realizacji zadań związanych z organizacją na terenie Miasta wyborów i referendów,

- prowadzenie ewidencji w sprawach wynikających z zakresu czynności, 

- odbiór faktur,

     -
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zakresem czynności na swoim stanowisku pracy, przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

      3.   Szczególne uprawnienia i obowiązki:

- przetwarzanie danych zgodnie z zakresem czynności na swoim stanowisku pracy,

- znajomość i przestrzeganie prawa na swoim stanowisku pracy.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) życiorys – curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie;

5) oświadczenia*:

a) o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru,

b) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,                           

c) o braku prawomocnego wyroku sądu skazującego za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz o pełnej zdolności 
do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.

6)  informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
5. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji; 

2) świadectw pracy;

3) zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym stanowisku, np. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności.
6. Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa 18 stycznia 2021 r.
o godzinie  15.30. 






Uwagi :

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Biurze Obsługi Interesantów         i Kontroli Urzędu Miasta Inowrocławia lub przesyłać drogą pocztową, w zaklejonych kopertach z dopiskiem : „Dotyczy naboru nr 1/2021 na stanowisko pracownika samorządowego – referenta w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym Urzędu Miasta Inowrocławia” na adres: Urząd Miasta Inowrocławia, al. Ratuszowa 36,  88-100 Inowrocław

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miasta Inowrocławia po upływie terminu do ich składania nie będą rozpatrywane.

O miejscu, czasie i  procedurze selekcji, kandydatów powiadamia się indywidualnie drogą telefoniczną. 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.inowroclaw.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Inowrocławia.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Inowrocławia, 
w grudniu 2020 r., w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6%.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzór oświadczeń o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru,                   o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego wyroku  skazującego za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych pobrać można osobiście w Biurze Obsługi Interesantów i Kontroli Urzędu Miasta Inowrocławia przy al. Ratuszowa 36  lub ze strony internetowej www.bip.inowroclaw.pl







Prezydent Miasta Inowrocławia









Ryszard Brejza








 
