OGLOSZENIE O NABORZE NR 25/2024

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Bydgoszezy (www.bip.um.bydgoszcz.pl)

w dniu 15 marca 2024 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)
Prezydent Miasta Bydgoszezy oglasza nabér kandydatéw na wolne

stanowisko ds. zarzadzania dokumentacjg elektroniczng
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miasta Bydgoszczy

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

zarzadzanie skrzynka doreczen elektronicznych,
zarzgdzanie korespondencja zgromadzong w skrzynce doreczen elektronicznych, w tym wprowadzanie regut

definiowania przekazywania korespondencji do innych systeméw teleinformatycznych w  sposéb
automatyczny,

zarzadzanie i nadzor nad sktadami chronologicznymi,
zarzadzanie korespondencja zgromadzong w sktadach chronologicznych,
obstuga specjalistycznego oprogramowania w zakresie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

11. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a/ niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow: ustawa o doreczeniach elektronicznych, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci, Kodeks
postepowania administracyjnego,

obywatelstwo polskie

a takze mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw publicznych, nie byé skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe oraz cieszy¢ sig¢ nieposzlakowana opinia.

b/ dodatkowe:
znajomo$¢ funkcjonowania Samorzadu Terytorialnego,
biegta obstuga pakietu OFFICE,
znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
logiczne i analityczne myslenie,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
dokladnos¢ i dbatos¢ o szczegély, dobra organizacja pracy,
wysoka kultura osobista,
nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

II1. Warunki pracy na danym stanowisku:

czgste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym i wewnetrznym oraz z Wydzialami
Urzgdu Miasta Bydgoszczy,

praca przy komputerze,
wyjazdy shuzbowe wedtug potrzeb,
pomieszczenie przy ul. Niedzwiedzia 4, parter, budynek bez windy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w lutym 2024 r. nie wyniost 6 %.



V. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

- oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Referacie Kadr, na parterze
w Ratuszu pok. 10, 11 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz.pl),

- o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz U.UE.L.2016.119.1,

- wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu
Miasta Bydgoszczy na parterze w Ratuszu pok. 4 A lub przestaé poczta na adres: Prezydent Miasta Bydgoszezy
ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 25 marca 2024 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu Miasta Bydgoszczy— ogloszenie nr 25/2024”.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Z kandydatem wylonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,
a w przypadku braku zastrzezefi po uptywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

2. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.



