       Inowrocław, 13 sierpnia 2025 r.
Prezydent Miasta Inowrocławia

ogłasza nabór nr 16/2025 na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – Naczelnika Wydziału Organizacyjnego     Urzędu Miasta Inowrocławia z siedzibą w Inowrocławiu przy 
al. Ratuszowej 36 
1. Wymagania niezbędne: 
a) Wykształcenie:  wyższe, 

 Wymagany profil (specjalność): specjalność umożliwiająca wykonywanie zadań na stanowisku, którego opis zamieszczono w pkt 3,
b) Doświadczenie zawodowe: co najmniej 5-letni staż pracy, w tym co najmniej 3-letni staż pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, lub co najmniej 5-letni  staż pracy  i co  najmniej  3  lata   działalności   gospodarczej  o  charakterze  zgodnym  z  wymaganiami  na  danym  stanowisku, 

c) Predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, rzetelność, umiejętność organizowania   czasu   pracy  na   stanowisku   w   sposób   zapewniający  terminową realizację zadań, odpowiedzialność, kultura osobista, 

d) Umiejętności zawodowe:
znajomość i ścisłe przestrzeganie:
· Ustawy o samorządzie gminnym,
· Ustawy o pracownikach samorządowych,
· Ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

· Ustawy Kodeks pracy,

· Ustawy Kodeks wyborczy,
· Ustawy o finansach publicznych,

· Ustawy prawo zamówień publicznych,
· Ustawy o dostępie do informacji publicznej,
· Ustawy o ochronie danych osobowych,
· Ustawy o ochronie informacji niejawnych,

· Ustawy Kodeks Cywilny,

· Ustawy o doręczeniach elektronicznych,

· Ustawy o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.
2. Wymagania dodatkowe:
- doświadczenie zawodowe w wykonywaniu podobnych  zadań w jednostkach  samorządu terytorialnego,
- doświadczenie na stanowiskach kierowniczych,
- prawo jazdy,

- biegła znajomość obsługi komputera i pakietu OFFICE. 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) Zadania główne: 
1.
Kierowanie pracą Wydziału Organizacyjnego.

2.
Organizacja, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników.

3.
Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz jego zmian.

4.
Nadzór nad realizacją zadań związanych z obiegiem i udzielaniem odpowiedzi na: 

a) interpelacje i zapytania radnych,

b) uchwały komisji Rady,

c) uchwały zarządów osiedli, w zakresie uregulowanym zarządzeniami Prezydenta.

5.
Nadzór nad wykonywaniem zadań z zakresu organizacji przyjmowania, rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków.  

6.
Nadzór nad obsługą zarządzeń Prezydenta. 

7.
Nadzór nad prowadzeniem strony głównej Biuletynu Informacji Publicznej.  

8.
Nadzór nad prowadzeniem rejestru upoważnień i pełnomocnictw oraz dokumentacji z nimi związanej.  

9. Nadzór nad prowadzeniem obsługi sekretariatów  Zastępców Prezydenta 
i Sekretarza.

10. Nadzór nad opracowywaniem informacji o pracy Prezydenta.

11.Nadzorowanie wykonywania zadań związanych z realizacją uchwały Rady 
w sprawie zasad i warunków używania insygniów Miasta.

12.Nadzorowanie przygotowywania projektów umów o używanie prywatnych samochodów do celów służbowych oraz umów o używanie samochodów osobowych niebędących własnością pracodawcy do odbywania podróży służbowych.

13.Koordynacja zadań wydziałów związanych ze sprawozdawczością do Głównego Urzędu Statystycznego z wykorzystaniem dedykowanego portalu internetowego.

14. Weryfikacja prawidłowości sporządzania kwartalnych planów pracy i kontroli własnych oraz  Urzędu, a także sprawozdań z ich realizacji.

15. Nadzór nad prowadzeniem i aktualizacją wykazu miejskich jednostek organizacyjnych.

16. Nadzorowanie zamawiania książek oraz przygotowywania postępowania w sprawie zakupu prasy, dzienników i czasopism.

17. Nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z zamawianiem nowych oraz niszczeniem uszkodzonych, zużytych lub nieaktualnych pieczęci urzędowych i pieczątek oraz prowadzeniem ewidencji wydawanych i zdanych pieczęci urzędowych oraz pieczątek.

18. Nadzór nad przygotowywaniem postępowania przetargowego, zawieraniem i realizacją umowy o dostawę materiałów biurowych na potrzeby Urzędu oraz wydawaniem materiałów biurowych pracownikom Urzędu na podstawie zgłoszonych zapotrzebowań.

19.Zabezpieczenie zaopatrywania Urzędu w artykuły spożywcze, środki czystości i inne materiały  w zakresie działania referatu.

20. Nadzór nad zaopatrywaniem pracowników w przysługującą im odzież ochronną, obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej.

21. Nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z zapewnieniem usług telekomunikacyjnych w zakresie telefonii stacjonarnej i telefonii komórkowej.

22. Nadzór nad opracowywaniem oraz umieszczanie na stronie internetowej Urzędu corocznej zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta.

23. Nadzór nad realizacją zadań związanych z zawodową działalnością lobbingową. 
24. Nadzór nad realizacją zadań związanych z organizacją wyborów do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organów stanowiących jednostek samorządu terytorialnego, Prezydenta Miasta Inowrocławia oraz referendów w zakresie referatu.

25. Nadzór nad realizacją zadań wynikających z ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego w zakresie prowadzenia konta Miasta w portalu danych, udostępniania w portalu danych informacji sektora publicznego wytworzonych w komórkach organizacyjnych Urzędu oraz administracji profilem Miasta.

26. Nadzór nad sporządzaniem list wynagrodzeń pracowników Urzędu.

27. Nadzór nad sporządzaniem list wypłat wynagrodzeń wynikających z umów zleceń                           i umów  o dzieło.

28. Nadzór nad zgłaszaniem    do    Zakładu    Ubezpieczeń    Społecznych   pracowników                 i zleceniobiorców.

29. Nadzór nad obliczaniem    zasiłków   chorobowych   i   innych   zasiłków z   ubezpieczenia społecznego.

30. Nadzór nad wystawianiem zaświadczeń o wynagrodzeniach.

31. Nadzór nad naliczaniem   i  odprowadzaniem   składek   na  ZUS,   Fundusz   Pracy,  Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz wpłat na PFRON.

32. Nadzór nad sporządzaniem raportów imiennych ZUS RMUA.

33. Nadzór nad naliczaniem i odprowadzaniem podatku dochodowego od osób fizycznych.

34. Nadzór nad rozliczaniem rocznego podatku dochodowego od osób fizycznych.

35.Nadzór nad sporządzaniem przelewów płacowych i przedkładaniem  Wydziałowi    Budżetowo-Finansowemu dyspozycji ich realizacji.

36.Nadzór nad prowadzeniem obsługi administracyjnej funduszu socjalnego dla pracowników, emerytów i rencistów Urzędu, w tym naliczaniem i odprowadzaniem odpisów na fundusz.

36.Nadzór nad rozliczaniem ryczałtów samochodowych.

37.Zapewnienie realizacji zadań związanych z prowadzeniem spraw osobowych i akt osobowych pracowników Urzędu.

38.Nadzór nad realizacją zadań związanych ze szkoleniami zewnętrznymi i wewnętrznymi pracowników   Urzędu,   w   szczególności   planowanie   i gospodarowanie środkami na  ten cel.

39.Nadzór nad załatwianiem spraw emerytalnych i rentowych pracowników.

40.Współpracowanie z Powiatowym Urzędem Pracy  w  Inowrocławiu w zakresie                  organizacji robót publicznych, prac interwencyjnych oraz staży.

41.Koordynowanie odbywania w Urzędzie praktyk.

42.Analiza sytuacji kadrowej w Urzędzie oraz nadzorowanie opracowywań informacji                            i sprawozdań dotyczących spraw  kadrowych Urzędu.

43.Prowadzenie postępowań wyjaśniających, na polecenie Prezydenta, dotyczących dyscypliny pracy.

44.Nadzorowanie opracowywania projektu regulaminu okresowej oceny pracowników zatrudnionych na  stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych oraz na stanowiskach kierowników miejskich jednostek i zakładu budżetowego oraz jego zmian, stosownie do wymogów obowiązujących przepisów.

45.Nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z okresową oceną pracowników samorządowych.

46.Nadzór nad opracowywaniem projektu regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie oraz na wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek i zakładu budżetowego oraz jego zmian, stosownie do wymogów obowiązujących przepisów.

47.Nadzór nad realizacją  zadań  związanych  z  naborem  na  stanowiska urzędnicze,                                       w tym kierownicze stanowiska urzędnicze.

48.Nadzorowanie opracowywania projektu regulaminu szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie oraz jego zmian, stosownie do wymogów obowiązujących przepisów.

49.Nadzór nad realizacją zadań związanych z przeprowadzeniem służby przygotowawczej                    i organizowaniem egzaminu kończącego tę służbę.

50.Nadzorowanie opracowywania projektu regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu oraz jego zmian, stosownie do wymogów obowiązujących przepisów.

51.Nadzorowanie opracowywania projektu regulaminu pracy Urzędu oraz jego zmian, stosownie do wymogów obowiązujących przepisów.

52.Nadzór nad prowadzeniem zakładowego  funduszu świadczeń socjalnych dla emerytów i rencistów byłych pracowników Miejsko-Gminnego Zakładu Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

53.Nadzór nad obsługą finansową umów cywilnoprawnych zawieranych przez Miasto z osobami fizycznymi.

54.Nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z administrowaniem budynkami Urzędu.                                           

55.Nadzorowanie realizowania zakupów towarów związanych z działalnością Urzędu. 
56.Nadzorowanie zlecania usług związanych z funkcjonowaniem Urzędu, w tym awariami wraz z bieżącą kontrolą ich realizacji i rozliczaniem.  

57.Nadzorowanie realizacji spraw związanych z ubezpieczeniem mienia Urzędu oraz współpracą w tym zakresie z brokerem ubezpieczeniowym.

58.Publikacja w środkach masowego przekazu, na tablicy ogłoszeń i Biuletynie Informacji Publicznej ogłoszeń sądowych, komorników sądowych oraz przekazywanych przez komórki organizacyjne wraz z  prowadzeniem ich ewidencji, wyceną kosztów i realizacją zwrotów do adresata.

59.Nadzorowanie realizacji zadań związanych z obsługą wyjazdów służbowych posiadanymi środkami transportu, w tym ubezpieczeniem pojazdu i rozliczaniem jego użytkowania.

60.Nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu dostaw do Urzędu mediów (prądu, wody, energii elektrycznej), kontrola realizacji umów, rozliczanie ich wraz z comiesięcznym ewidencjonowaniem zużycia.

61.Nadzorowanie nad realizacją zadań wynikających z ustawy o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami w zakresie dostępności architektonicznej budynków Urzędu, w tym przygotowanie:

a) analizy stanu zapewniania dostępności, 

b) planu działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności we współpracy z innymi 

     wydziałami i koordynacja jego wdrożenia,

c) raportu  o  stanie   zapewniania   dostępności   w   Urzędzie,  we  współpracy    z innymi wydziałami,

d) powiadomień w sprawach wniosków o zapewnienie dostępności architektonicznej w budynkach Urzędu.

62.Kontrola prowadzenia spraw związanych z zamawianiem i utylizowaniem tuszy, tonerów i innych materiałów eksploatacyjnych do urządzeń drukujących.

63.Kontrola utrzymania w czystości biur, ciągów komunikacyjnych i innych pomieszczeń w budynkach Urzędu.

64.Zapewnienie działania informacji telefonicznej Urzędu.

65.Współpraca z Wydziałem Budżetowo-Finansowym w zakresie ewidencji i inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu.

66.Nadzorowanie organizacji pracy Kancelarii Prezydenta.

67.Nadzorowanie przyjmowania i ewidencjonowania korespondencji (wpływów) kierowanej do Prezydenta.

68.Nadzór nad obsługą konta poczty elektronicznej Prezydenta.

69.Nadzorowanie obsługi elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją.

70.Wykonywanie, w zakresie swego działania, czynności i przedsięwzięć z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego należących do Prezydenta.

71.Współdziałanie z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych w zakresie realizacji zadań z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego.

72.Wykonywanie zadań zleconych przez Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta.

73.Zastępowanie, w razie nieobecności, Sekretarza Miasta Inowrocławia.

74.W zakresie działania wydziału realizowanie zadań z zakresu obronności należących do Prezydenta stosownie do odrębnych zarządzeń.

75.Zapewnienie prawidłowej realizacji pozostałych zadań wynikających z regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Inowrocławia oraz zarządzeń Prezydenta Miasta Inowrocławia.

2) Zadania pomocnicze: 
- przygotowywanie projektów aktów normatywnych,

- przygotowywanie analiz i materiałów na posiedzenia komisji Rady Miejskiej Inowrocławia.

3) Szczególne uprawnienia i obowiązki:
- przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zakresem czynności na swoim stanowisku

pracy oraz 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, np. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności.

6. Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa 29 sierpnia 2025 r. 
o godzinie  15.30. 






Uwagi :

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Wydziale Obsługi Mieszkańców i Spraw Obywatelskich Urzędu Miasta Inowrocławia lub przesyłać drogą pocztową, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru nr 16/2025 na kierownicze stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – Naczelnika Wydziału Organizacyjnego 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.

Praca w pomieszczeniach biurowych na pierwszym piętrze w budynku przy 
al. Ratuszowej 36.  

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Inowrocławia, 
w lipcu 2025 r., w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6%.
Zarządzeniem 159/2024 z dnia 25 września 2024 r.  w Urzędzie Miasta Inowrocławia wdrożono Wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych  (www.bip.inowroclaw.pl).
* 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 Wydziale Obsługi Mieszkańców i Spraw Obywatelskich Urzędu Miasta Inowrocławia przy al. Ratuszowej 36  lub ze strony internetowej www.bip.inowroclaw.pl
wz. Prezydenta Miasta Inowrocławia









Szymon Łepski 







      Zastępca Prezydenta Miasta Inowrocławia 
