         Inowrocław, 8 stycznia 2021 r.
Prezydent Miasta Inowrocławia

ogłasza nabór nr 3/2021 na wolne stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – referenta w Biurze Rady Miejskiej Urzędu Miasta Inowrocławia z siedzibą w Inowrocławiu przy al. Ratuszowej 36 

1.Wymagania niezbędne: 
a) Wykształcenie: średnie/wyższe,
b) Wymagany profil (specjalność):  specjalność umożliwiająca wykonywanie zadań na stanowisku, którego opis zamieszczono w pkt 2,
c) Doświadczenie zawodowe: minimum 2 lata stażu pracy, mile widziany staż pracy 
w administracji,
d) Predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, rzetelność, sumienność, 
kultura osobista, umiejętność pracy w zespole, łatwość w nawiązywaniu 
kontaktów, uczciwość, umiejętność organizowania czasu pracy na 
stanowisku w sposób zapewniający terminową realizację zadań, dyspozycyjność, 

e) Umiejętności zawodowe:  dobra znajomość obsługi komputera ( znajomość środowiska WINDOWS i pakietu OFFICE ).

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) obsługa  kancelaryjno – biurowa  Rady Miejskiej Inowrocławia oraz jej komisji, w tym:

a) organizacja i przygotowywanie posiedzeń Rady i komisji,
b) protokołowanie posiedzeń Rady i komisji,
c) prowadzenie bieżącej dokumentacji związanej z działalnością Rady oraz jej komisji,

d) przygotowywanie dla potrzeb Przewodniczącego Rady Miejskiej niezbędnych materiałów związanych z bieżącym funkcjonowaniem oraz przebiegiem sesji,

e) zawiadamianie o posiedzeniach Rady i komisji oraz przesyłanie radnym i osobom zaproszonym materiałów na sesje Rady oraz posiedzenia komisji w terminach określonych przepisami prawa,
f) przekazywanie uchwał do: publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Kujawsko – Pomorskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Wojewody Kujawsko – Pomorskiego,   

g) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich terminową realizacją,

h) publikowanie oraz bieżąca aktualizacja materiałów (uchwał, protokołów, itp.) umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Inowrocławia.  

2) prowadzenie rejestru uchwał Rady i zbioru przepisów gminnych wraz ze skorowidzem, dostępnych do powszechnego wglądu oraz udostępnianie ich poprzez środki komunikacji elektronicznej i za pomocą informatycznych nośników danych,
3) prowadzenie ewidencji wniosków z posiedzeń poszczególnych komisji i przekazywanie ich do realizacji Prezydentowi Miasta,
4) udostępnianie obywatelom dokumentów wynikających z wykonywania przez Miasto zadań publicznych, w zakresie określonym w Statucie Miasta Inowrocławia oraz bieżąca obsługa interesantów.
Realizacja powierzonych zadań na podstawie znajomości następujących aktów prawnych:

· ustawy o samorządzie gminnym,

· ustawy o pracownikach samorządowych,

· kodeksu postępowania administracyjnego,
· ustawy Prawo o ustroju sądów powszechnych,

· rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji  w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,

· Statutu Miasta Inowrocławia.
2. Zadania pomocnicze: 

· współpraca z innymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta w celu prawidłowego wykonywania zadań określonych zakresem czynności.

3. Zadania okresowe: 

1) przygotowywanie projektów uchwał w ramach przypisanych zadań,

2) realizacja obowiązków wynikających z ustawy Prawo o ustroju sądów powszechnych w zakresie wyborów ławników do sądów okręgowych oraz do sądów rejonowych,

3) udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborów zarządów osiedli.

4. Szczególne uprawnienia i obowiązki: 

1) przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z powierzonym zakresem czynności oraz przestrzeganie obowiązujących w tym zakresie przepisów, procedur  i instrukcji,
2) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa.
3. 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.

4. 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.

5. 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 3/2021 na stanowisko pracownika samorządowego – referenta w Biurze Rady Miejskiej Urzędu Miasta Inowrocławia” na adres : Urząd Miasta Inowrocławia, al. Ratuszowej 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. Ratuszowej 36  lub ze strony internetowej www.bip.inowroclaw.pl
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