ZARZADZENIE Nr 795/2017
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 16 stycznia 2017 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
( §. Dz.U. z 2016 r. poz.446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzgdnicze Mlodszego referenta w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygniecia w/w naboru powoluje Komisje Konkursowa w skladzie:
1) Robert Betyna- Przewodniczacy,
2) Dorota Grzybowska - czlonek,
3) Karolina Rutkiewicz- czlonek,
4) Grazyna Wojciechowska- cztonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
3) Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzgdu Pracy w Pyrzycach.

Burmistrz Pgrzyc

Margena Podzinska



Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 795/2017

Burmistrza Pyrzyc z dnia 16 stycznia 2017 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko

Miodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

IL. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mtlodszy referent

ITI. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, mile widziany kierunek — Administracja publiczna.

2. Wymagany 3- letni stazu pracy w tym mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralnos$¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

7. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa w tym: o ewidencji ludnoscei i dowodach
osobistych, o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, ochronie informacji niejawnych, Instrukcji Kancelaryjnej,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Wyborczego.
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IV. Wymagania dodatkowe
1. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel.
2. Samodzielnos¢ w pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, sumiennos¢, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres oraz zaangazowanie w prace.
3. Umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnogé.
4. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
5. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

V. Zakres wykonywanych zadan:
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Przyjmowanie wnioskow i rejestracja  danych niezbednych do zameldowania
1 wymeldowania;
2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowigzku
meldunkowego;

3. Przyjmowanie wnioskéw o nadanie nr PESEL;

4. Wystepowanie o nadanie nr PESEL;

5. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
i rejestru dowodow osobistych;

6. Prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych dotyczacych rejestru wyborcow;

7. Sporzadzanie list wyborczych;



8.  Wydawanie zaswiadczen do glosowania;
9. Sporzadzanie informacji i meldunkéw wyborczych;
10.  Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
11.  Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen:;
12, Organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw
powszechnych ludnosei;
13. Sporzadzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu Statystycznego;
14.  Sporzadzanie opracowan statystycznych dla innych organéw i instytucji w oparciu
0 obowigzujace przepisy;
15. Pomoc przy uroczystodciach organizowanych w USCiSO.

VI. Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegoOlnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezplatnym.
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5. Nalezy zlozy¢ o$wiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i ze nie byt skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe;

2) Kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych;

3) Kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

4) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dzialalnosci gospodarcze;j.

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia do pobrania ze strony internetowej
BIP w zakladce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»» Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016

r. poz. 902).”

Kopie dokumentéw zloionych w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginaltem.
VIL. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
stuzbg przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikdw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.
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VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w  Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w m-cu grudniu 2016 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pietro).
Oferte¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 27 stycznia 2017 r. do godz. 15:00.
W lewym gornym rogu koperty nalezy poda¢ Imi¢ i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
. Nabor na stanowisko urzednicze Miodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach .
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.
Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 10 lutego 2017 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
I - etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw.
II- etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktora moze skladaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — |, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie urzedu (I pietro).

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mtodszego referenta, kandydat
zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny
pracy przed podpisaniem umowy o prace oraz zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie powyzszych dokumentéw bedzie
uznane za odmowe zawarcia stosunku pracy.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik USCiSO tel. 91 397 03 25.
Dokumentow aplikacyjnych stanowig dokumentacj¢ konkursows.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



