Zalgcznik do zarzadzenia Nr 43/UM/2021
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 11 maja 2021 r.
Prezydent Miasta Legnicy
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora do spraw obshugi kolegium

Prezydenta Miasta w Biurze Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Legnicy.
Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/ obywatelstwo polskie,
2/ petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,
5/ wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
2. Wymagania dodatkowe:
1/ co najmniej roczny staz w administracji publicznej,
2/ praktyczna umiejetnosc obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
3/ umiejetnos¢ szybkiego protokotowania,
4/ umiejetnos¢ pracy w zespole,
5/ komunikatywnos¢,
6/ zdolno$¢ analitycznego myslenie,
7/ sumienno$¢, zaangazowanie, bezstronnosc,
8/ sprawnos¢ w dziataniu oraz terminowos¢.
II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:
1/ list motywacyjny,
2/ curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3/ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, badz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne
przez 3 miesigce od daty wystawienia),

4/ kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, wtym $wiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zawierajace okres zatrudnienia (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

5/ oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o nickaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

8/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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9/ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdow niniejszej
rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy —
zaktadka - Ochrona danych osobowych,

10/ kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych — zobowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

III. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw obslugi kolegium Prezydenta
Miasta w Biurze Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Legnicy:

1) protokotowanie posiedzen Kolegium Prezydenta,

2) prowadzenie dokumentacji Kolegium Prezydenta,

3) przekazywanie wydzialom zalecen, wnioskow i zarzadzen Prezydenta,
4) prowadzenie rejestru zalecen i wnioskow Prezydenta oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
5) opracowywanie materiatdéw sprawozdawczych Prezydenta,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

7) archiwizowanie dokumentacji Kolegium Prezydenta,

8) obstuga spotkan Prezydenta z mieszkancami,

9) przygotowywanie korespondencji Biura Prezydenta,

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych biura Prezydenta

11) obstuga KSAT,

12) wykonywanie innych zadan zleconych decyzja przetozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw obshlugi kolegium Prezydenta
Miasta w Biurze Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/ stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pigtrze w budynku Urzgdu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim § ,
2/ budynek jest wyposazony w winde,

3/praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
4/ praca jednozmianowa,

5/ o$wietlenie sztuczne i naturalne.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych za kwiecien 2021 roku
wynosi powyzej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem '"Nabér na stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw obshugi kolegium Prezydenta Miasta w Biurze Prezydenta Miasta w Urzedzie
Miasta Legnicy" do dnia 26 maja 2021 r. w Biurze Obstugi Klienta Urzgdu Miasta Legnicy przy pl.
Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zakladka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowe;j https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkanca — oferty pracy
— oferty pracy i wyniki naborow w Urzedzie Miasta Legnicy (BIP Urz¢du Miasta Legnicy — Informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.
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