OGLOSZENIE O NABORZE NR 78/2022
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bydgoszezy (www.bip.um.bydgoszcz.pl)
w dniu 28 grudnia 2022 r.

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

stanowisko ds. administracyjno-finansowych
w Wydziale Zintegrowanego Rozwoju i Srodowiska Urzedu Miasta Bydgoszczy.

I.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:
e obstuga telefoniczna,
obstuga elektroniczna Outlook — e-mail wzr@um.bydgoszcz.pl/ kalendarz spotkan,
obstuga dyrekcji i gosci — organizacja spotkar,
obstuga aplikacji ,,Dbamy o Bydgoszcz”,
obstuga korespondencji wydziahu, w tym:
- prowadzenie rejestru korespondencji Wydziatu,
- przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
- rejestrowanie pism w programie SIDAS,
- przekazywanie i odbi6r pism zewnetrznych/teczek migdzywydziatowych,
- przekazywanie informacji dot. wartosci miesigcznych nadanych przesylek listowych, wraz ze zwrotami
w danym miesiacu, realizowanych przez Poczte Polska, dla Wydziatu,
- zglaszanie usterek w Wydziale,
- przygotowywanie i rozliczanie delegacji shuzbowych,
- obstuga formularza szkolen — formularz NND,
- obstuga programéw pracowniczych UniRCP i Ratusz (Otago Kadry),
- zaopatrzenie Wydzialu w niezbedne materialy biurowe, listowniki Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta

Miasta, $rodki ochrony osobistej (maseczki, przylbice, rekawiczki jednorazowe, plyn di dezynfekcji etc.),
bilety MZK etc.,

- zaopatrzenie Wydziatu w pieczatki.

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a/ niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

® co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej,

* znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, pracy biurowej, organizacji Wydzialu Zintegrowanego Rozwoju
i Srodowiska i Urzedu Miasta Bydgoszczy,

® znajomo$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, zarzadzenia nr 436/2020 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 28 lipca 2020 r. w
sprawie nadania Regulamim,l Organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszezy z pozit. zm., zalacznika nr 5 (Wydzial
Zintegrowanego Rozwoju i Srodowiska) do zarzadzenia nr 412/2021 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 2 sierpnia

2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminéw wewnetrznych Wydziatom Urzedu Miasta Bydgoszczy,
® obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ pelng zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystaé z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sig nieposzlakowana opinig;

b/ dodatkowe:
znajomos¢ jezyka angielskiego,
umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornos$¢ na stres, wlasna inicjatywa, sumienno$é i dokladnosé w pracy, dyspozycyjnosé,
umiej¢tno$¢ organizowania pracy wlasnej w zakresie planowania i zarzadzania praca oraz czasem.

III. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

® czgste kontakty telefoniczne z klientem zewngtrznym i Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszezy,
* wyjazdy stuzbowe wedhug potrzeb,



® praca przy komputerze,
* pomieszczenie przy ul. Grudziadzkiej 9-15 na Il pigtrze w budynku z winda.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w listopadzie 2022 r. nie wyniést 6 %.

V. Oczekujemy na Painstwa pisemne zgloszenia zawierajgce:

- list motywacyijny,

- Zyciorys /CV/ z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie¢ dyplomu i innych dokumentow 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. 11 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz.pl),

- o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie 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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz.U.UE.L.2016.119.1,

- wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu

Miasta Bydgoszczy na parterze w Ratuszu pok. 4 A lub przesta¢ poczta na adres: Prezydent Miasta Bydgoszczy
ul. Jezuicka 1, 85-102 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 6 stycznia 2023 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds. administracyjno-finansowych w Wydziale Zintegrowanego
Rozwoju i Srodowiska Urzedu Miasta Bydgoszczy — ogloszenie nr 78 /2022”,

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

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

Uwaga:

1. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na Jjezyk polski.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.



