Urzad Miejski w Pyskowicach
44 -120 Pyskowice
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Biurze Promocji i Wspodtpracy Partnerskiej
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu.

Nr naboru: 0r.2110.019.2018
Or. ZD.346.2018

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu: humanistrycznym lub ekonomicznym lub administracyjnym;
Co najmniej 3 lata stazu pracy;
3. Udokumentowane doswiadczenie w organizacji eventdw, konferencji oraz wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi;
4. Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum srednim;
5. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu nw. aktéw prawnych:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm),
3) ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1914),
6. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Libre Office oraz Photoshop
i Coreldraw;
7. Nieposzlakowana opinia;
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
9. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
10. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstw,
z ktérymi na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw wspdlnotowych przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.
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Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: marketing, public relations;
2. Znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie co najmniej srednim.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

rzetelnos¢, systematycznosé, komunikatywnosé, samodzielno$é, odpornosé na stres, umiejetnosc
pracy w zespole, dobra organizacja pracy.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, dystrybucja i sprzedazg materiatéw promocyjnych.
2. Aktualizowanie dziatdow strony internetowej.

3. Sprawy zwigzane z ttumaczeniem dziatéw strony internetowej na jezyki: angielski, niemiecki

i francuski.

4. Przygotowywanie sprawozdan, planéw jednostkowych, planéw zamoéwien publicznych w zakresie
funkcjonowania komérki organizacyjnej.

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, jednozmianowa w budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.
Warunki pracy bezpieczne. Budynek Urzedu Miejskiego posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
brak windy do poruszania sie pomiedzy kondygnacjami. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Obstuga urzagdzen biurowych. Liczne kontakty z
klientami oraz pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice. Sporadycznie
praca w dni wolne i weekendy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy);
5. Dokument potwierdzajgcy doswiadczenie w organizacji eventow, konferencji oraz wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi;
6 Oswiadczenie:
a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
e) o zapoznaniu sie z informacjg dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach.
7. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzagdzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dotgczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
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Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektora w Biurze Promocji i Wspotpracy Partnerskiej Urzedu Miejskiego
w Pyskowicach nr 0r.2110.019.2018” do dnia 30.10.2018 r. w Biurze Obstugi Interesanta (parter
pok. 107) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek
od godz. 7.30 do 17.30, pigtek od godz. 7.30 do 13.30 lub przestaé na adres:

Urzad Miejski Pyskowice,ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty
do Urzedu Miejskiego). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.



UWAGA Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentoéw aplikacyjnych).

We wrzesniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Informacja dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie dotyczgca ochrony danych osobowych.
Klauzula informacyjna dla oséb przystepujgcych do naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest dostepna na stronie https://bip.pyskowice.pl i w Biurze
Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter — pokéj nr 107).

Inne informacje:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajg dane osobowe (imie

i nazwisko, miejsce zamieszkania)osoby wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

2. W chwili ztozenia dokumentdw aplikacyjnych kandydat otrzymuje numer referencyjny oferty,
obowigzujgcy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych poczty, kandydat (po otwarciu oferty przez komisje rekrutacyjng)
uzyska informacje o nadanym numerze referencyjnym.

3. Wykaz numerdéw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne zawarte

w ogtoszeniu o naborze (w zakresie pkt 1-3 i 7-10) wraz z informacjg o terminie testu merytorycznego
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego niezwtocznie po zakoniczeniu przez komisje rekrutacyjng
analizy dokumentdw aplikacyjnych, nie pdzniej niz do dnia 07.11.2018 r.

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

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (32) 332 60 38;

5. W celu przeprowadzenia naboru i wytonienia kandydatow, przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujace kolejno:

- test z wiedzy merytorycznej,

- rozmowe kwalifikacyjng, a w szczegdlnosci sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow

w zakresie wiedzy merytorycznej niezbednej na stanowisku pracy bedgcym przedmiotem naboru,

- praktyczny test z obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego LibreOffice oraz Photoshop i
Coreldraw.,

- praktyczne sprawdzenie poziomu znajomosci jezyka angielskiego.

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ komisji dowdd
osobisty — do wgladu, podczas kazdego etapu procedury naboru.

6. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach i na wolne
stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice jest dostepny na stronie
https://bip.pyskowice.pl oraz na tablicy ogtoszen.



https://bip.pyskowice.pl/bipkod/047/004
https://bip.pyskowice.pl/res/serwisy/pliki/18819581?version=1.0

7. Kwestionariusz osobowy oraz druki oswiadczenia dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sg
dostepne w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter — pokéj nr 107) lub
do pobrania na stronie https://bip.pyskowice.pl.

8. Ogtoszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

na miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Okres publikacji: 19.10.2018 r. - 30.10.2018 r.

Zastepca Burmistrza Miasta

(-) mgr Adam Wdijcik


https://bip.pyskowice.pl/

0r.2110.019.2018 Pyskowice, 31 paZdziernika 2018 r.
Or.ZD.376.2018

Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze podinspektora
w Biurze Promocji i Wspdlpracy Partnerskiej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
w wymiarze pelnego etatu
(termin sktadania ofert uptynat 30.10.2018 r.)

Numer naboru: Or. 2110.019.2018

Numery referencyjne ofert kandydatow

PR/01
PR/02

Test merytoryczny odbedzie sie 08 listopada 2018 r. 0 godz. 9.00 w sali narad pokéj nr 13
- I pietro (skrzydto zachodnie) budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach,

ul. Strzelcéw Bytomskich 3.

Ogtoszenie wynikow testu nastapi tego samego dnia ok. godz. 9.30.

Bezposrednio po ogtoszeniu wynikéw testu merytorycznego odbedzie sie rozmowa
kwalifikacyjna.

Przed przystapieniem do testu kandydaci legitymuja sie dowodem osobistym lub innym
dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢ ze zdjeciem.

Osoby nieobecne na teScie oraz osoby, ktére po teScie merytorycznym nie zostang
zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru moga odbiera¢ osobiscie swoje dokumenty
aplikacyjne do czasu ogtoszenia wynikéw naboru.

Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Przewodniczgca Komisji Rekrutacyjnej

(-) Agnieszka Kazubek



Urzad Miejski w Pyskowicach
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

0r.2110.019.2018
Or.ZD.387.2018

Informacja o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Biurze Promocji i Wspotpracy

Partnerskiej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu
Naboér nr 0r.2110.019.2018

Data publikacji ogtoszenia: 19.10.2018 .
Termin sktadania ofert uptynat: 30.10.2018 .
Data publikacji informacji o wyniku naboru: 08.11.2018 .

W wyniku przeprowadzonej i zakonczonej procedury naboru na stanowisko podinspektora
w Biurze Promoc;ji i Wspélpracy Partnerskiej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze
petnego etatu wybrano Panig Matgorzate WENDE zamieszkatg w Pyskowicach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydatka spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wykazata sie znajomoscig
przepiséw i wiedzg merytoryczng z zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu o naborze,
uzyskata pozytywne wyniki na wszystkich etapach postepowania kwalifikacyjnego.

W ocenie Komisji Rekrutacyjnej Pani Malgorzata WENDE posiada odpowiednig wiedze,
doswiadczenie oraz predyspozycje, aby nalezycie realizowac zadania na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru.

Przewodniczgca Komisji Rekrutacyjnej

(-) Agnieszka Kazubek

Pyskowice, 8 listopada 2018 .



