         Inowrocław, 17 września  2025 r.

Prezydent Miasta Inowrocławia
ogłasza nabór nr 19/2025  na wolne stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – podinspektora w Wydziale Organizacyjnym Urzędu Miasta Inowrocławia z siedzibą przy al. Ratuszowej 36 

1. Wymagania niezbędne: 

1) Wykształcenie:  wyższe,
2) Wymagany profil (specjalność): - specjalność umożliwiająca wykonywanie zadań 
na stanowisku, którego opis zamieszczono w pkt 3, 
3) Doświadczenie zawodowe: minimum 2-letni staż pracy,
4) Predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, samodzielność oraz zaangażowanie w pracę, dobra organizacja czasu pracy, dyspozycyjność, odpowiedzialność,
5) Umiejętności zawodowe: 
a)    znajomość ustaw: 
- ustawy o samorządzie gminnym,
-	ustawy o pracownikach samorządowych, 
-	ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, 
-	ustawy o ochronie danych osobowych,  
-	ustawy o ochronie informacji niejawnych, 
- ustawy o rachunkowości,
- ustawy Prawo Zamówień Publicznych,
- ustawy o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,
-	rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 
-	rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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),
b) prawo jazdy kat. B oraz posiadanie samochodu osobowego z możliwością wykorzystania w celach służbowych.

      2.   Wymagania dodatkowe:
- umiejętność obsługi komputera (znajomość środowiska WINDOWS i pakietu OFFICE).

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Zadania główne:
1. Przygotowywanie oraz realizacja umowy dotyczącej wykonywania usług elektrycznych w budynkach Urzędu Miasta Inowrocławia.
2. Przygotowywanie oraz realizacja umowy dotyczącej wykonywania usług hydraulicznych w budynkach Urzędu Miasta Inowrocławia. 
3. Zaopatrywanie Urzędu w artykuły spożywcze, wyposażenie techniczne i inne materiały związane z funkcjonowaniem Urzędu, w tym poprzez portale zakupowe.
4. Bieżące nadzorowanie prac zlecanych pracownikom gospodarczym.
5. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, zawieranie i realizacja umowy zawartej z podmiotem zewnętrznym w zakresie zamawiania i wydawania druków i opraw. 
6. Realizacja zadań związanych z wdrożeniem ustawy z 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami, w szczególności:
a) realizacja spraw z zakresu dostępności architektonicznej w budynkach Urzędu Miasta Inowrocławia,
b) aktualizacji planu działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami w Urzędzie Miasta Inowrocławia,
c) przygotowywanie zapotrzebowań finansowych na realizacje zadań z pkt. a).
7. Realizacja umów na dostawę do budynków Urzędu mediów, tj. wody, energii elektrycznej i energii cieplnej, w tym:
- kontrola prawidłowości opłat naliczeniowych za ww. media,
- szczegółowe opisywanie faktur,
- dbałość o przedłużanie kończących się umów.
8. Prowadzenie w formie elektronicznej wykazu zużywanych mediów, tj. wody, energii elektrycznej i energii cieplnej. 
9. Miesięczne rozliczanie zużycia paliwa samochodu służbowego. Wydawanie kierowcy kart drogowych i nadzór nad ich prowadzeniem.
10. Załatwianie innych spraw zleconych przez Sekretarza Miasta, Naczelnika Wydziału i Kierownika Referatu, wymagających niezwłocznego wykonania.

2) Zadania pomocnicze: 
-	prowadzenie rejestrów związanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku,
-	przygotowywanie projektów aktów prawnych, informacji i sprawozdań.

3) Zadania okresowe: 
- realizacja zadań związanych z organizacją wyborów Prezydenta RP, do Sejmu RP                            i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, wyborów samorządowych oraz referendów.

 4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny;
1. życiorys – curriculum vitae;
1. kwestionariusz osobowy*;
1. kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie;
1. 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  29 września 2025 r. 
o godzinie 14.30.						



Uwagi :


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Wydziale Obsługi Mieszkańców i Spraw Obywatelskich Urzędu Miasta Inowrocławia lub przesłać drogą pocztową, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru nr 19/2025 na stanowisko pracownika samorządowego – podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” 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 drugim piętrze w budynku przy al. Ratuszowej 36.  

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Inowrocławia, w sierpniu  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
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