PREZYDENT MIASTA SZCZECIN
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor ds. organizacyjno-biurowych
w Biurze Obstugi Interesantéw
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
PLAC ARMII KRAJOWEJ 1
70-456 SZCZECIN

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Odbior korespondencji z Kancelarii, rozdzielenie jej na adresatéw i odnotowanie tej
informaciji w systemie eDOK,

2. Udzielenie ogolnych informacji o sposobie zatatwienia spraw nalezgcych do zakresu
dziatania Biura oraz informaciji ogélnych o pracy Urzedu,

3. Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie terminowosci ich
zatatwiania,

4. Prowadzenie spraw administracyjnych Biura tj. sporzgdzanie list obecnosci, prowadzenie
miesiecznych kart ewidencji czasu pracy, prowadzenie ewidencji absencji pracownikéw,
zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe, pieczatki stuzbowe, identyfikatory,
prowadzenie rejestru przychodu i rozchodu biletéw komunikacji miejskiej,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i praca na bezpiecznym
stanowisku komputerowym,

6. Aktualizacja regulaminu organizacyjnego Biura,

7. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora Biura.

ll. Informacja o warunkach pracy natym stanowisku:

miejsce pracy — PL. Armii Krajowej 1, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w
pozycji siedzgcej, praca przy monitorze ekranowym.

[ll. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Szczecin, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oso6b niepetnosprawnych w kwietniu 2026 r. byt nizszy niz 6%.

IV. Wymagania w stosunku do os6b aplikujacych:

a. niezbedne wymagania /konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/:

wyksztatcenie:
wyzsze

pozostate wymagania niezbedne:
1. znajomos¢ przepisow prawa:

- rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych /DzU z 2011 r., nr 47, poz. 67
ze sprostowaniem/,



N

V.

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecin (Sciezka:
https://bip.um.szczecin.pl/chapter_11018.asp?soid=6EAAF31E25AB419C8A3148818
A586778/,

- ustawa z 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym /DzU z 2025 r., poz. 1153, ze zm./,

- ustawa z 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym /DzU z 2025 r., poz. 1684/,

- ustawa z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego /DzU z 2025 r.,
poz. 1691/,

. znajomos¢ obstugi programéw biurowych MS Office | urzgdzen biurowych,
. posiada obywatelstwo polskie (Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnych

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2022 r., poz. 530/),

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia.

. wymagania dodatkowe /pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku/:

. doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
. znajomos¢ angielskiego i/lub niemieckiego,
. odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, doktadnosé,

cierpliwosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, bezkonfliktowos¢, zdolnosci
organizacyjne, wysoka kultura osobista w kontaktach z interesantami.

Osoby aplikujgce, zobowigzane sa do zlozenia nastepujacych
dokumentow:

Niezbedne:

1.

w

o

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w
zatgczniku),

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie wyzsze,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, dotyczy osoby, ktéra zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/,

o$wiadczenia i zgody (dostepne w zatgczniku),

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych
(e-mail i/lub numer tel.),

referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli takie sie posiada),

kopie innych dokumentow o posiadanych umiejetnosciach.


https://bip.um.szczecin.pl/chapter_11018.asp?soid=6EAAF31E25AB419C8A3148818A586778/
https://bip.um.szczecin.pl/chapter_11018.asp?soid=6EAAF31E25AB419C8A3148818A586778/

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Naboér na wolne stanowisko w BOI, Nr 37/26”, nalezy sktadaé w pok. 140 lub w Biurze
Obstugi Interesantéw, sala 62 albo przesyta¢ za posrednictwem operator pocztowego
na adres:

Urzad Miasta Szczecin

Wydziat Organizacyjny

Armii Krajowej 1

70-456 Szczecin

w nieprzekraczalnym terminie do: 25.05.2026 r. /wiacznie/

a. W przypadku przestania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, liczy sie data
wptywu do Urzedu Miasta Szczecin.

b. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

c. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczna.

d. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

e. Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

Blizsze informacje mozna uzyskac: (91) 42 45 210 /llajikun@um.szczecin.pl/ lub 42 45 609
/boi@um.szczecin.pl/.

Uwaga:

1. Jesli zostang spetnione wymagania formalne (w tym ztozone wymagane dokumenty i
oswiadczenia) zaprosimy do nastepnego etapu naboru — test wiedzy i kompetenciji lub
rozmowa kwalifikacyjna, e-mailem.

2. Oferta osoby wytonionej w procesie naboru, zostanie dotgczona do jej akt osobowych.
Pozostate osoby, oferty mogg odbiera¢ /za potwierdzeniem odbioru/ w pok. 155 przez 3
miesigce od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Szczecin.

Informacje dodatkowe:

1. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2024 r., poz. 1135/ obowigzana
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Osoba pracujgca, moze otrzymac stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do
wydawania decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzana do
ztozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08.03.1990 r. o
samorzadzie gminnym /DzU z 2025 r., poz. 1465, ze zm./.



Klauzula informacyjna dla oséb biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Osoba administrujgca danymi osobowymi 0sob fizycznych - oséb uczestniczgcych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecin, jest Urzad Miasta
Szczecin z siedzibg w Szczecinie, pl. Armii Krajowej 1.

1. Osoba od ochrony danych w Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin:
Dane kontaktowe:
Inspektor ochrony danych:
Urzad Miasta Szczecin, pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin,
telefon: 91 42 4 5702,
e-mail: bod@um.szczecin.pl

2. Dane osobowe na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa (w szczegodlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw
szczegolnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego,
jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie w Urzedzie Miasta Szczecin oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez osobe administrujgca, bedzie skutkowaé¢ niemoznoscia realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych-
ti. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacii.

Osoba administrujgca, moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu osoba administrujgca, bedzie przetwarzac
dane osobowe w oparciu o0 swoj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami
panstwowymi.

3. W zakresie danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.



4. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez osobe administrujgcg
niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na
adres e-mail: bod@um.szczecin.pl.

Prezydent Miasta Szczecin, na podstawie art. 24 ust. 1i 5, art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o
ochronie 0s6b sygnalizujgcych (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) wdrozyt w Urzedzie Miasta
Szczecin wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, zwang dalej procedura.

Procedura ustala w szczegdlnosci bezstronng jednostke organizacyjng upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, sposoby
przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez osobe sygnalizujgcg, zasady podejmowania i
prowadzenia dziatan nastepczych, w tym postepowania wyjasniajgcego i dalszg komunikacje
z 0sobg sygnalizujgca, a takze zawiera informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych.

Osoba sygnalizujgca, jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy.

Jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
naruszenia prawa i prowadzenie w tym zakresie dziatan nastepczych jest Wydziat Kontroli i
Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Szczecin.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Ustne oraz pisemne zgtoszenia naruszenia prawa mozna kierowac do:
Osoby koordynujacej naruszenia prawa, pok. 335I, tel. 91 433 1591.

Z zarzgdzeniem nr 507/24 Prezydenta Miasta Szczecin z 25.09.2024 r. mozna zapoznac sie
pod adresem:

https://bip.um.szczecin.pl/chapter 131426.asp?s0id=29DD3AC6025445E3A3C5CBA849C94
D8E



https://bip.um.szczecin.pl/chapter_131426.asp?soid=29DD3AC6025445E3A3C5CBA849C94D8E
https://bip.um.szczecin.pl/chapter_131426.asp?soid=29DD3AC6025445E3A3C5CBA849C94D8E

