Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr M‘}) &/2018
Burmistrza Pyrzyc z dnia .05 kwietnia 2018 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko
Mtodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mlodszego referent

III. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, mile widziane kierunki: Administracja, Ekonomia,
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Rachunkowo$c¢.
. 2 letni staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ sgdowa za umys$lne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Znajomo$¢ obowiazujgcych przepiséw prawa w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe
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Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji.

Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, sumiennosé, dyspozycyjnosc,
odpornos$¢ na stres, zaangazowanie w prace.

Umiejetno$¢  pracy w  zespole, kreatywnos¢, terminowos¢ realizacji  zadan,
komunikatywnosc.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Prawo jazdy.

Mile widziana znajomos$¢ jezyka obcego.

Biegta znajomosc¢ pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan:

Opracowywanie rocznych planéw inwentaryzacji mienia.

Ustalanie sktadéw zespotow spisowych.

Przewodniczenie zespotom spisowym w inwentaryzacjach przeprowadzanych w ciggu
roku (kontrolna, zdawczo-odbiorcza).

Sporzadzanie sprawozdan i informac;ji.



9.

10.

Przygotowywanie Zarzadzen o powotlaniu komisji spisowych.

Pomoc przy rozliczaniu inwentaryzacji zdawczo- odbiorczych, wyposazenia, ilosciowo-
wartosciowego.

Prowadzenie ewidencji mienia (ksiag inwentarzowych) zawierajacego biezace zapisy
1 zmiany majatku Gminy.

Raz w roku uzgadnianie danych ewidencyjnych z danymi Wydz. BiF.

Sporzadzanie i kontrola dokumentow zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw mienia.

VI. Wymagane dokumenty:
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Kwestionariusz osobowy (prosz¢ o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie.

Kopie s$wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy. W przypadku
zatrudnienia, zaswiadczenie z  obecnego  zakltadu pracy o  zatrudnieniu,
z wyszezegolnieniem, czy pracownik w tym okresie przebywal lub nie na urlopie
bezptatnym.

. Nalezy zlozy¢ o$wiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umyslne przestepstwo
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 dziatalno$¢ gospodarczg.

Kwestionariusz osobowy oraz oSwiadczenia moina pobraé ze strony internetowej
BIP w zaktadce praca w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902 ze zm.).”

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem (zgodne z posiadanym oryginatem).

VII. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3.0soba zatrudniona na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odbyé
stuzbg przygotowawcza.

4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.



VII.  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w m-cu marcu 2018 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 19 kwietnia 2018 r. do godz. 15:00.

W lewym gémym rogu koperty nalezy poda¢ Imie i Nazwisko kandydata. Koperte nalezy
opatrzy¢ dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach.”.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 30 kwietnia 2018 r. Termin
rozstrzygnigcia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:
I — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéow, ktéry moze sklada¢ sie
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce - ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
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 1. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).
6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mlodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Kandydat zobowiazany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prace.
7. Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 91 397 03 15
Dokument6éw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odbieraé je w pok. 147 I pietro w terminie
30 dni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



