           Inowrocław, 1 września 2022 r.
Prezydent Miasta Inowrocławia

ogłasza nabór nr 20/2022  na wolne stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – podinspektora 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 rok stażu pracy w administracji,
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: 

Znajomość i umiejętność stosowania:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, ze zm.),

-
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.                         z 2022 r. poz. 530),

-
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U.  z 2021 r. poz. 735, ze zm.),

-
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz przepisów wykonawczych, 

-
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742, 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.),

-
rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                            z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04).

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Zadania główne:
- prowadzenie sekretariatu II Zastępcy Prezydenta Miasta,

- przyjmowanie korespondencji (wpływów) i przedstawianie do wglądu II Zastępcy Prezydenta Miasta,

-
prowadzenie ewidencji korespondencji (wpływów) kierowanej do II Zastępcy Prezydenta Miasta,

-
obsługa konta poczty elektronicznej II Zastępcy Prezydenta Miasta,

-
obsługa elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją na koncie własnym                  i koncie II Zastępcy Prezydenta Miasta,

-
prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkań II Zastępcy Prezydenta Miasta,

-
obsługa spotkań organizowanych przez II Zastępcę Prezydenta Miasta.

2) Zadania pomocnicze: 
-
prowadzenie ewidencji, rejestrów i kartotek związanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku.
3) Szczególne uprawnienia i obowiązki: 

- pracownik odpowiada za ochronę danych osobowych i ich bezpieczeństwo, zgodnie 
z zakresem czynności na 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  12 września 2022 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 20/2022 na stanowisko pracownika samorządowego – podinspektora 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 sierpniu 2022 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
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