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Prezydent Miasta Elblag oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista / Podinspektor
ds. organizacyjnych
u Miejskiego Rzecznika Konsumentow
w Urzedzie Miejskim w Elblagu ul. L.acznoS$ci 1.

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Kosynieréw Gdynskich 42.

Czas pracy: pelny etat, rownowazny System czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy —
wrzesien 2024 .

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

urzadzen biurowych i obstuga monitorow ekranowych powyzej 4 godzin, kontakt z interesantami,
konieczno$¢ przemieszczania si¢ wewnatrz budynku, jak rowniez poza budynkiem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu lipcu 2024 r. w rozumieniu przepiséw

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych przekroczyt

6%.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 wust. 2 i 3 wustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

co najmniej 1 rok stazu pracy;

znajomo$¢ ustaw: O samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz znajomo$¢ rozporzadzen:
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych); w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz znajomos$¢ procedur administracyjnych.

znajomos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office;

umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizacji pracy wlasnej;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

umiejetno$¢ wspotpracy;

komunikatywnos$¢, doktadno$é, terminowo$¢;

niekaralno§¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe: ;

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne;

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej;

podstawowa znajomo$¢ regulacji prawnych z dziedziny prawa zobowigzan;

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ochrony konsumentow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obsluga organizacyjno-techniczna Miejskiego Rzecznika Konsumentow;

biezaca obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej do Miejskiego Rzecznika
Konsumentow, przekazywanie jej wedtug dekretacji do zalatwienia oraz czuwanie nad terminowym
jej zatatwieniem;

biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowa Miejskiego
Rzecznika Konsumentow;



organizowanie przyje¢ klientow przez Miejskiego Rzecznika Konsumentéw oraz koordynacja
I organizacja spotkan;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej w zakresie
umieszczania informacji adresowych i telefonicznych w zakresie dziatania Miejskiego Rzecznika
Konsumentow;

sporzadzanie, w zakresie realizowanych spraw zestawien, wydrukow, sprawozdan i analiz,
sporzadzanie projektow odpowiedzi na: wnioski, skargi, petycje, interpelacje, wnioski i zapytania
postéw oraz radnych, wnioski podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa oraz
zapytania prasowe;

sporzadzanie projektow Uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen oraz Decyzji Prezydenta Miasta;
sporzadzanie propozycji zadan do planu pracy, analiz ryzyka oraz ich rozliczenia,

prowadzenie w zakresie dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentow postepowan w sprawie
dostepu do informacji publicznej i udostepniania informacji sektora publicznego w celu ponownego
ich wykorzystania oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie.
Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) — podpisany przez kandydata;

kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez kandydata —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu ;

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (nalezy potwierdzi¢ okres
poczatkowy i zamkniety zatrudnienia);

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisane
przez kandydata - dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu;
kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie od 09.08.2024 r. do 19.08.2024 r.

z nastepujaca adnotacja: ,.Nabor na stanowisko Specjalista / Podinspektor ds. organizacyjnych

U Miejskieso Rzecznika Konsumentow w Urzedzie Miejskim w Elblagu ul. L.acznosci 1,

w terminie do dnia 19 sierpnia 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, lub

za po$rednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

Wazne informacje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

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

Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu przy ul.
Lacznosci 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Miejskiego w Elblagu
https://bip.elblag.eu

Dokumenty kandydatéw nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku
naboru. W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych ~moga zostaé osobiscie odebrane przez
zainteresowanych, a po tym terminie zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty zlozone w sposob niezgodny
z wymaganiami ogtoszenia o naborze moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do 6 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po uptywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone
przez sekretarza komisji.


https://bip.elblag.eu/attachments/download/1105
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998
https://bip.elblag.eu/

