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BURMISTRZ MIASTA WAL CZ
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE ORGANIZACYIJNYM URZEDU MIASTA WALCZ

I. Nazwa jednostki zatrudniajacej :

URZAD MIASTA WALCZ
PLAC WOLNOSCI 1
78-600 WALCZ

Okreslenie stanowiska :

PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH

(BOI)

4.
5.
6.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

. Wymaganie niezbedne :

. obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze zawodowe,

staz pracy:

- wyksztatcenie srednie — 3 lata stazu pracy,
- wyksztatcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany.

2.

1.

2.
3.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub podyplomowe o kierunku: administracja, organizacja i
zarzadzanie lub ekonomia;

roczny staz w administracji samorzgdowej lub na podobnym stanowisku pracy;

niezbedna wiedza specjalistyczna, tj. znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan na tym stanowisku, w szczegélnosci:

- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
- ustawy o optacie skarbowej,

- ustawy Prawo pocztowe,

https://walcz.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci
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- Statutu Miasta Watcz (bip.walcz.pl),
4) znajomos¢ jezyka niemieckiego i/lub angielskiego w stopniu komunikatywnym.
5) umiejetnosci praktyczne:

® obstuga programoéw: WORD (edytor tekséw), programow do elektronicznego obiegu
korespondencji,

6) umiejetnosci psychospoteczne:
zorganizowanie, zaangazowanie, dyskrecja, asertywnos¢, skrupulatnosé, samodzielnosé¢, umiejetnosé
pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, opanowanie, doktadnosc.

IV. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku pracy:
® przyjmowanie korespondencji od Interesantéw oraz odbiér przesytek z Urzedu Pocztowego

i firm kurierskich,
® obstuga korespondencji przychodzacej, w szczegdlnosci: przyjmowanie, rejestrowanie

dekretowanie i rozdzielanie faktur, rachunkéw, not ksiegowych wptywajgcych do Urzedu,

(@]

i. kompleksowa obstuga korespondencji wychodzacej, w tym potwierdzanie zgodnosci doreczen

pod wzgledem iloSciowym i rodzajowym,

ii. prowadzenie elektronicznej bazy kontrahentéw/podmiotow wspotpracujacych z Gming Miejska
Woatcz oraz z Urzedem Miasta i JEJ aktualizowanie,

iii. udzielanie informac;ji Interesantom na temat trybu/sposobu zatatwiania spraw, bagdz kierowanie
ich do wtasciwych komadrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy,

iv. pomoc w prowadzeniu zbioru drukédw urzedowych, udostepnianiu ich Interesantom Urzedu oraz
udzielaniu wskazowek w wypetnianiu drukdw,

v. prowadzenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

ii. przekazywanie pism wg wtasciwosci (z wytgczeniem jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Watcz),
iii. obstuga centrali telefonicznej,
iv. prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem informacji i ogtoszen w wersji papierowej,
v. obstuga gtéwnej elektronicznej skrzynki podawczej kontakt@umwalcz.pl,
vi. koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig, obejmujgca wiecej niz jedng komérke
organizacyjng Urzedu,
vii. obstuga organizacyjna przyjeé Interesantéw przez Burmistrza w ramach skarg i wnioskdw.

V. Warunki pracy:
1. Wymiar etatu — peten. Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku pomiedzy 7.00 a
16.00.

2. Miejsce pracy — Urzad Miasta Watcz.
3. Pierwsza umowa zawarta zostanie na 6 miesiecy.

VI. Wymagane dokumenty:
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1. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.
2. Curriculum vitae — wiasnorecznie podpisane.
3. Dane osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wtasnorecznie podpisane):

—druk kwestionariusza stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze, do pobrania
na stronie www.bip.walcz.pl lub w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta.

4. Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych (RODO),
5. Oswiadczenia o spetnieniu wymogdéw w zakresie zatrudnienia (wtasnorecznie podpisane):

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
® o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
® 0o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
® 0 nieposzlakowanej opinii,
® o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- druk oswiadczen stanowi zatacznik do ogtoszenia o naborze, do pobrania na stronie lub w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miasta.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,

a w przypadku wykonywania dziatalnosci gospodarczej — wydruk z CEIDG.
7. Kopie dokumentéw lub rekomendacji zwigzanych z dotychczasowg praca.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ u Pani Doroty Draus — Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Watcz, tel. 67 258 44 71 w. 18.

2. Dokumenty nalezy sktadac¢ do 29 stycznia 2024 r. wigcznie do godz. 10.00
w Urzedzie Miasta Watcz — Biuro Obstugi Interesanta, pokdj nr 11, w zaklejonych kopertach z
umieszczonym na kopercie napisem , Oferta zatrudnienia na stanowisko Podinspektora ds.
Organizacyjnych (Biuro Obstugi Interesanta) w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Watcz.'

W przypadku wystania oferty drogg pocztowg o terminie wptywu decyduje data wptywu
do Urzedu.
Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktdrzy spetnig okreslone wymagania zostang powiadomieni o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru.
4. Postepowanie rekrutacyjne zostanie zakoriczone do 31 stycznia 2024 roku.

5. Kolejne etapy naboru odbeda sie w dniu 31 stycznia 2024 r. od godz. 8% tj.:

Il etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych i rozmowa z Komisja Rekrutacyjng
® |l etap — rozmowa z Burmistrzem (dotyczy kandydatéw rekomendowanych przez Komisje
Rekrutacyjng).

6. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej: www.bip.walcz.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta.
7. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wytgcznie na potrzeby rekrutacji.
Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bedg do odebrania w Urzedzie Miasta (pokdj

nr 117, | pietro), zgodnie z obowigzujgcg procedurg, w nastepujgcych terminach:
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1. dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére nie znalazty sie w grupie rekomendowanych
do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni od zakoriczenia naboru,
2. dokumenty oséb rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odebrania w ciggu 30 dni od
zakonczenia trzech miesiecy (liczac od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru),

3. dokumenty kandydata wybranego w trybie naboru, do zatrudnienia ktérego nie doszto
z réznych przyczyn, bedg do odbioru w ciggu 30 dni od zmiany decyzji dot. zatrudnienia.

Watcz, dnia 17 stycznia 2024 roku

Sekretarz Miasta Watcz

/-/ Magdalena Krawczyk
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