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Prezydent Miasta Elblag
zatrudni na podstawie umowy o prace na czas okreslony
w _celu zastepstwa
na stanowisko urzednicze: Specjalista ds. organizacyjnych
w Departamencie Organizacji i Kadr, Referat Organizacyjny
w Urzedzie Miejskim w Elblagu, ul. L.acznosci 1

. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Elblagu, ul. L.gcznosci 1.
Czas pracy: pelny etat, rownowazny system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony w celu zastgpstwa w zwigzku

z

usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika.

Termin rozpoczgcia pracy — listopad 2024 r.

Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana

V4
V4

2.

3.

obstuga urzadzen biurowych i1 monitorow ekranowych powyzej 4 godzin. Kontakt
interesantami, konieczno$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie
powiatowym, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostgpie do informacji publicznej,
oraz znajomo$¢ rozporzadzen: w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

obstuga komputera - pakiet MS Office;

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i1 organizacji pracy wilasnej;

umiejetnos¢ wspoltpracy i analitycznego myslenia;

komunikatywno$¢, doktadno$¢, terminowos¢;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne
przestgpstwo skarbowe;

zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana
opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezgca obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej Departamentu - przekazywanie
jej wedlug dekretacji do zatatwienia oraz czuwanie nad terminowym jej zatatwieniem,
biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowsg
Departamentu i przekazywanie do wtasciwych adresatow,

organizowanie przyj¢¢ klientow przez Kierownikow referatow 1 Dyrektora Departamentu,
koordynacja i organizacja spotkan Kierownikéw referatow i Dyrektora Departamentu,



SN

wspoéldzialanie w zakresie przygotowywania wnioskdw o nadanie odznaczen i orderow
panstwowych,

przygotowanie propozycji Prezydenta Miasta do projektu Planu Pracy Rady Miejskigj
w Elblagu przy wspotudziale wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,

dbanie o aktualno$¢ BIP i strony internetowej w zakresie dziatania Departamentu,

wsparcie komodrek organizacyjnych Urzgdu w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu
zarzadzania dokumentacjg, w tym dokumentacja elektroniczna,

w zakresie realizowanych spraw sporzadzanie: zestawien, wydrukow, sprawozdan i analiz na
potrzeby przelozonych; projektéw Uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen oraz Decyzji Prezydenta
Miasta, propozycji zadan do planu pracy, analiz ryzyka oraz ich rozliczenia, oraz projektow
odpowiedzi lub wyjasnien na: skargi, petycje, interpelacje, wnioski i zapytania postow oraz
radnych, wnioski podmiotow wykonujacych zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa, zapytania
prasowe.

. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) — podpisany przez kandydata;
kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez
kandydata - Zatacznik nr 1;
kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;
o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
Zpelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych - podpisane przez kandydata - Zatgcznik nr 2,
kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 08.10.2024 r. do 17.10.2024 r. z nastepujaca
adnotacja: ,,Oferta pracy na zastepstwo - Specjalista ds. organizacyjnych w Departamencie
Organizacji i Kadr, Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Elblagu, ul. F.acznosci 1,

w terminie do dnia 17 pazdziernika 2024 r.”

za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznosci 1,

82-300 Elblag lub

sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblagu, ul. Lacznosci 1 — parter sala
nr 100,
za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

Wazne informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku wystania dokumentéw za posrednictwem ePUAP wymagane dokumenty nie moga by¢ przesylane jako
zalgczniki w formie skanu. Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane elektronicznie: kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Z wybranymi kandydatami spelniajagcymi wszystkie wymagania niezbedne skontaktujemy si¢ telefonicznie oraz
powiadomimy o miejscu i terminie rozmowy rekrutacyjnej, podczas ktdrej sprawdzana bedzie m.in. znajomos$¢ ustaw
okreslonych w ogloszeniu.

Informacja o wyniku rekrutacji zostanie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy ul.
Lacznosci 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urz¢du Miejskiego w Elblagu https://bip.elblag.eu
Dokumenty kandydatow nieprzyjetych bgda przechowywane przez okres 6 miesigcy od ostatecznego terminu sktadania ofert.
W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych moga zosta¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych, a
po tym terminie zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym w ogloszeniu terminie oraz dokumenty ztozone w sposob niezgodny
z wymaganiami ogloszenia moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do 6 miesigcy od ostatecznego
terminu sktadania ofert. Po uptywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

Postawa prawna: Art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135)


https://bip.elblag.eu/

