URZAD MIASTA PILY '
plac Staszica 10 P
64-920 Pita Mias.io Pita

Pita, 18 maja 2026 r.
0OP.2110.12.2026.1X

PREZYDENT MIASTA PItY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta Pity

nazwa i adres jednostki: plac Staszica 10

64-920 Pita
nazwa stanowiska urzedniczego: Podinspektor (K/M)
komérka organizacyjna: Wydziat Organizacyjno-Prawny
nazwa stanowiska pracy: ds. administracyjno-organizacyjnych
liczba lub wymiar etatu: 1

I. Wymagania niezbedne:
o charakterze formalnym:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze;
3) co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
6) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;
pozostate:
7) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie o profilu administracyjnym, ekonomicznym;

2) znajomos¢ podstaw Kodeksu pracy;

3) znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

4) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) zaangazowanie, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych
zadan;

7) gotowos$¢ do doksztatcania sie i pogtebiania wiedzy niezbednej do
prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw socjalnych w ramach ZFSS dla pracownikéw urzedu,
rozliczanie ZFSS, przygotowanie planu finansowego oraz jego realizacja.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk i stazy, w tym ich dokumentowanie.



10.
I1.

Pomoc e-learningowa w zakresie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Przygotowywanie danych do Raportu o stanie Gminy w zakresie realizacji uchwat
Rady Miasta Pity.

W ramach zastepstwa obstuga sekretariatu prezydenta i zastepcéw prezydenta.
Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, innych pieczatek i stempli, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami oraz zwrotami.

Przygotowywanie informacji niezbednych do celéw sprawozdawczosci i analiz z zakresu
prowadzonych zagadnien.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej na stanowisku pracy.

Systematyczne uzupetnianie i pogtebianie znajomosci przepiséw prawnych
z zakresu prowadzonych zagadnien.

Wykonywanie innych czynnosci dotyczgcych prac zleconych przez kierownictwo.

Zachowanie drogi stuzbowej (zgtaszanie wnioskdw, uwag, itp. do bezposredniego
przetozonego) we wszystkich sprawach, w ktérych nie przewidziano innego trybu
postepowania.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w systemie jednozmianowym w godzinach od 7:30 do 15:30;
praca w zespole.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Pity, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)
a)

b)
c)
d)

e)
6)

list motywacyjny (witasnorecznie podpisany) wraz z telefonem kontaktowym
lub e-mailem;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw (Swiadectw, dyploméw, itp.) potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
oswiadczenie kandydata (wfasnorecznie podpisane) o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
posiadaniu petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
informacja dotyczaca przetwarzania danych wobec kandydata ubiegajgcego sie
o prace w Urzedzie Miasta Pity;



7) zgoda kandydata ubiegajgcego sie o prace w Urzedzie Miasta Pity
na przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych jego osoby;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w  przypadku
kandydatow/kandydatek ~ zamierzajgcych  skorzysta¢  z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatéw/kandydatek, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Wzér kwestionariusza, informacji dotyczacej przetwarzania danych, zgody
na przetwarzanie danych oraz oswiadczenia do pobrania na https://bip.pila.pl/,
zaktadka: Nabor na stanowiska -»Nabér w Urzedzie.

UWAGA: dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysiegtego na koszt wiasny
kandydata/kandydatki.

VIl. Kandydatom/kandydatkom oferujemy:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
koniczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.030,00 zt, w zaleznosci od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.
Dodatek stazowy — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” — zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej.

VIIl. Informacje dodatkowe dotyczace naboru:

Kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej
o terminie i miejscu naboru.

Forme weryfikowania kompetencji kandydatéw/kandydatek ustali Komisja
Rekrutacyjna, ktéra moze w szczegdlnosci stosowac nastepujgce narzedzia i techniki
selekcji: test wiedzy i umiejetnosci, zadania symulacyjne oraz rozmowe kwalifikacyjna.
Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a ich dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiecy liczgc
od dnia zakonczenia rekrutacji. Za dzien zakonczenia rekrutacji uznaje sie moment
ogtoszenia na BIP UM Pity informacji o wyniku naboru.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ do dnia 28 maja 2026 r.:

1) do Prezydenta Miasta Pity korespondencyjnie na adres: Urzad Miasta Pity, plac
Staszica 10, 64-920 Pita z adnotacjg na kopercie ,Wydziat Organizacyjno-Prawny
—nabdr OP.2110.12.2026.1X”;

2) osobiscie w siedzibie urzedu (Wydziat Organizacyjno-Prawny, Il pietro, pok. 206);



https://bip.pila.pl/

3) badz za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke
podawcza:
a) adres e-Doreczen AE:PL-34998-11215-VHCBV-26;
b) adres ePUAP /022j5e3gnq/SkrytkaESP

z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Dokumenty nadestane pocztg elektroniczng, nieopatrzone podpisem elektronicznym
nie bedg rozpatrywane w procesie rekrutacji.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przesytania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem operatora
pocztowego — za termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentow aplikacyjnych do urzedu.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania konkursowego kandydaci
moga uzyska¢ po uptywie terminu sktadania dokumentéw, pod nr tel. 67 210 42 91
lub 67 210 42 37.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pity (https://bip.pila.pl/ zaktadka - Naboér na stanowiska >
Nabor w Urzedzie - Zakoriczony nabdr na stanowiska w Urzedzie Miasta Pity) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

W Urzedzie Miasta Pity obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Z procedurg mozna zapoznac sie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity (https://bip.pila.pl/
zaktadka = Urzad Miasta = Sygnalisci).

W Z. PREZYDENTA MIASTA
/-/ Jolanta Sobieszczyk
Zastepca Prezydenta


https://bip.pila.pl/

