Podinspektor w Biurze Rady Miasta

Gdynia, dnia 21 listopada 2017 r.

Urzad Miasta Gdyni, al. Marszatka Pitsudskiego 52/54
poszukuje kandydatéw na stanowisko

PODINSPEKTORA W BIURZE RADY MIASTA

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w pazdzierniku 2017 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Wymiar czas pracy: peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo)

Gldwne obowiazki:

- organizacja i obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Miasta Gdyni, ze szczegdinym
uwzglednieniem rad dzielnic (przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie
dokumentéw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i requlaminem organizacyjnym UM),
- elektroniczny obieg dokumentéw (SIDAS),

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z gospodarkg finansowg miasta i dzielnic,

- Scista wspétpraca z UM, szczegdlnie w zakresie realizacji uchwat rad dzielnic.

Warunki pracy:

Wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z klientami Urzedu, praca przy komputerze,
praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz budynku. Praca réwniez w terenie.
Miejsce pracy na | pietrze w budynku Urzedu Miasta Gdyni, al. Marszatka Pitsudskiego
52/54. Budynek wyposazony w winde z odpowiednimi drzwiami i powierzchnig kabiny.
Ciagi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiednich szerokosciach. Szczegétowe
informacje pod numerem 58 668 86 93.

Niezbedne wyksztalcenie, praktyka zawodowa:
- wyksztatcenie wyzsze,
- 3-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

Wymagania konieczne:

- obywatelstwo polskie,

- znajomos¢ problematyki samorzadu (ustawa o samorzgdzie gminnym, statut Miasta,
statuty jednostek pomocniczych),

- wiedza ogdlna o Gdyni,

- 0gblna znajomos¢ zagadnien finansowo-ksiegowych (zamdwienia publiczne),

- znajomos¢ obstugi urzadzenh biurowych i komputera - pakietu MS Office, Internetu,

- wysoka kultura osobista,

- fatwos¢ formutowania mysli na pismie, w rozmowie,

- predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
komunikatywnos¢, sprawnos$¢ organizacyjna, umiejetnosci negocjacyjne, odpornos¢ na
stres, kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ generowania rozwigzan w sytuacjach problemowych
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy zadaniowe;j,

- nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany 3-letni staz pracy w administracji
samorzadowej (kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,



- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz umysine
przestepstwa skarbowe*,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z pefni
praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji,

- zyciorys zawodowy i list motywacyijny,

- kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016,
poz. 902) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc.

Mozliwos$¢ podijecia pracy od zaraz bedzie dodatkowym atutem.
Wzory oswiadczen dostepne tuta,j.

Wszystkie oswiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza
by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogéinej Urzedu Miasta Gdyni lub przesytac
do dnia 01 grudnia 2017 r. pod adresem:

Urzad Miasta Gdyni - Wydziat Kadr i Szkolen

Al. Marszatka Pilsudskiego 52/54

81-382 Gdynia

z dopiskiem ,,PODINSPEKTOR W BIURZE RADY MIASTA - oferta pracy”

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkoleh Urzedu Miasta Gdyni
pod numerem telefonu:

58 668 86 93.

Prosimy o dopisanie na aplikacji klauzuli - ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych”.

* W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie , Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Artur Wentland

W prowadzit informacje: Dorota Kubalska-Krezel
Data wytworzenia informacii 21.11.2017

Data udostepnienia informacji: 21.11.2017

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/aktualne-nabory-i-konkursy,4/podinspektor-w-biurze-rady-miasta,501702
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