Or.210.

003.2017

Or.ZD.243.2017

Urzad Miejski w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3
44-120 Pyskowice
zatrudni pracownika na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym — Biuro Obstugi Interesanta
W wymiarze petnego etatu

(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)

Wymagania niezbedne :

1
2)

3)
4)

5)

spelnienie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzagdowych okre§lonych
dla stanowisk urzedniczych,
wyksztalcenie wyzsze
co najmniej 1 rok stazu pracy
znajomos¢:
— Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016.902 t.}.)
— Kodeksu pracy (Dz.U.2016, poz. 1666 ze zm.)- Dzial szosty- czas pracy,
— Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016, po0z.922)
— Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U.2016, poz.1764)

umiejetnos¢ obstugi komputera w ramach programéw pakietow Libre Office

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejetnos¢ obstugi programu SEKAP,

wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku administracja,

doswiadczenie na podobnym stanowisku, staz pracy na stanowisku urzedniczym,
komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, dobra
organizacja pracy, uprzejmosc.

Do gléwnych obowigzkow na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

przyjmowanie i rejestrowanie przesytek dostarczonych przez operatora pocztowego,
przekazywanie korespondencji, przesylek do adresatéw oraz weryfikacja
kompletnosci dokumentow,

przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

udzielanie informacji interesantom, wydawanie drukéw i pomoc w ich wypeianiu,
wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu zapewnienia jak
najszybszej 1 najpetniejszej obstugi interesantow,

prowadzenie spraw dotyczacych:



- czasu pracy, a w tym m.in. prowadzenie ewidencji czasu pracy, opracowywanie
harmonogramoéw, sporzadzanie sprawozdan, zarzadzen, rozliczanie czasu pracy,
— zasad udostgpniania informacji na tablicach ogloszeniowych i1 w gablotach
tut. Urzedu,
— udostgpniania informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania, a w szczegélnosci prowadzenie rejestru wnioskow,
opracowywanie zarzadzen, sprawozdan zbiorczych oraz informacji do BIP,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 staz pracy w ramach
stosunku pracy,

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji- zgodnie
z ustawg z dnia 29 siernia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902),

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kwestionariusz osobowy oraz druk oswiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko
urzednicze sg dostepne w Biurze Obshlugi Interesanta Urz¢du Miejskiego w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3 (parter pok. 107) lub na stronie www.bip.pyskowice.pl
/urzad/nabor na stanowiska urzednicze/dokumenty do pobrania

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnore¢cznie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04 sierpnia 2017 r. w Biurze Obstugi Interesanta (parter
pok. nr 107) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek, $roda, od godz. 7.30
do godz.15.30, czwartek od godz.7.30 do godz.17.30, piatek od godz.7.30 do 13.30.
Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po wyznaczonym terminie
nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr 32-332 60 52-53 .
Informacja o terminach kolejnych etapéw postegpowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pyskowicach wraz z wykazem numeréw referencyjnych ofert kandydatow
spetniajacych wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu.

Publikacja wykazu nr referencyjnych nastapi do 8 sierpnia 2017 r.

Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminach kolejnych etapéw postepowania
rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje:


http://www.bip.pyskowice.pl/
http://www.bip.pyskowice.pl/urząd/nabór

Zgodnie z art.12 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych nie
wymaga przeprowadzenia naboru =zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego.
W zwiazku z powyzszym do niniejszego postepowania rekrutacyjnego nie majg
zastosowania:
— przepisy dotyczace naboru zawarte w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
— regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach i na wolne stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy
Pyskowice.

W zaleznosci od liczby ztozonych ofert pracy, postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadalo si¢
z jednego lub dwdch etapow:
1) wylacznie z rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie
wplynie maksymalnie 10 ofert pracy spetniajacych wymagania niezbedne wymienione
w pkt. 1-4,
2) z testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku, gdy
w odpowiedzi na ogloszenie wptynie wigcej niz 10 ofert pracy spelniajacych
wymagania niezbedne. Warunkiem zakwalifikowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej
bedzie uzyskanie co najmniej 9 punktdéw z testu merytorycznego.
Test merytoryczny bedzie testem jednokrotnego wyboru. Pytania testowe przygotowane
zostang z zakresu aktow prawnych wyszczegdlnionych w wymaganiach niezbednych. Z testu
merytorycznego bedzie mozna uzyska¢ maksymalnie 15 punktow.

Po zakofczonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Pyskowicach zostanie opublikowane imig¢, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby
wybranej do zatrudnienia na ww. stanowisko.

Burmistrz Miasta
(-) mgr inz. Wactaw Keska



0r.210.003.2017
Or. ZD.261.2017

Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
na stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Organizacyjnym - Biuro Obstugi
Interesanta (na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy)

Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu
(termin sktadania ofert uptynat 04.08.2017 r.)

Numery referencyjne ofert kandydatow
Or/02
Or/03

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie dnia 10 sierpnia 2017 r o godz. 10.00 w sali narad nr
222 -1 pietro budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci legitymujg sie dowodem

osobistym lub innym dokumentem potwierdzajgcym tozsamos$¢ ze zdjeciem.

Sekretarz Miasta

(-) mgr inz. Edward Piotrowski



Urzad Miejski
w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3

0Or.210.003.2017
Or.ZD.264.2017

Informacja o wyniku konkursu
na stanowisko urzednicze podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — Biuro
Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
w wymiarze petnego etatu.
(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)

Data publikacji ogtoszenia: 27.07.2017r.
Termin sktadania ofert uptynat: 04.08.2017r.
Data publikacji informacji o wyniku konkursu: 10.08.2017 r.

W wyniku przeprowadzonego konkursu na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym
— Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu,
wybrano Panig Matgorzate BORONIEC zamieszkatg w Pyskowicach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydatka spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o konkursie. Wykazata sie znajomoscig
przepisow i wiedzg merytoryczng z zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu oraz umiejetnoscia
obstugi komputera z zakresu programow pakietow Libre Office. Uzyskata najwyzszg ilos¢ punktow
w postepowaniu kwalifikacyjnym.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych, oraz ktérzy nie zostali wybrani mogg odbierac
osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne do dnia 31 sierpnia 2017 r. w pokoju nr 316 lub 333.
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zastepca Burmistrza Miasta

(-) mgr Adam Wjcik

Pyskowice, 10 sierpnia 2017 r.



