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Prezydent Miasta Rybnika ogtasza nabdér kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta

202200979 [ NN

Rybnik, dnia 16 pazdziernika 2024 r.

Ogtoszenie o naborze

Rybnika, 44-200 Rybnik, ul. Bolestawa Chrobrego 2 na stanowisko:

Inspektor w Wydziale Kultury i Promocji, Referacie Promociji.

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

3 lata stazu pracy;

doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji publicznej
lub co najmniej 1 rok w obszarze finansow;

prawo jazdy kategorii B;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ przepiséw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o finansach publicznych, Prawo zamdwien publicznych,

Kodeks postepowania administracyjnego;
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- umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft Office (MS Word, MS Excel)

oraz znajomos¢ srodowiska Windows.

Wymagania pozadane:
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
- kreatywnosc;
- komunikatywnosc;
- zdolnosc¢ do dzielenia sie wiedza;
- umiejetnos¢ sledzenia aktualnych trendow w mediach spotecznosciowych,

marketingu i reklamie.

Warunki pracy na danym stanowisku:
- uzytkowanie w czasie pracy monitora ekranowego co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;
- kierowanie pojazdem do celow stuzbowych;

- praca w terenie.

Informacje w zakresie dostepnosci architektonicznej budynkéw Urzedu Miasta
Rybnika znajdujg sie w Deklaracji dostepnosci pod adresem:

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=389

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
informacje na temat wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszenh naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika dostepne sg pod
adresem: https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=214&1d=95440.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to miedzy innymi:

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu miasta oraz
wspotpraca z innymi wydziatami w tym zakresie;
tworzenie zapytan ofertowych, zamawianie ustug, tworzenie umow;
opisywanie i rozliczanie faktur, wprowadzanie ich do rejestru umow;
prowadzenie procedur zamoéwien publicznych;
kontakt z klientami zewnetrznymi przy zamawianiu materiatdw promocyjnych;
udziat w kampaniach i akcjach promocyjnych prowadzonych przez wydziat;

- zamawianie oraz rozliczanie zaméwionych pucharéw i medali przyznawanych

przez Prezydenta Miasta.
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Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy lub kserokopia zaswiadczenia
o zatrudnieniu (w przypadku trwania stosunku pracy) lub innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu doswiadczenia zawodowego powyzej
1,5 roku w administracji publicznej lub co najmniej 1 roku w obszarze
finansow;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu aktualnego prawa jazdy kat. B;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- o$wiadczenie kandydata, od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata dotyczgce archiwizacji danych osobowych ztozonych
w procesie rekrutaciji;

- o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje

zawarte w ofercie stanowig informacje publiczna.

Dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci przepisow ustaw:
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach
publicznych, Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego;
- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci obstugi programéw
pakietu Microsoft Office (MS Word, MS Excel) oraz znajomosci srodowiska

Windows;
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia oraz formularz oswiadczen — stanowigcy Zatgcznik

nr 2 do ogtoszenia nalezy wypetnic i wkasnorecznie podpisac.

Tres¢ zatgcznikdw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

zostac zlozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko Inspektora
w Wydziale Kultury i Promocji, Referacie Promocji”, nalezy sktada¢ w Centrum
Organizacji Urzedu, Wydziale Kadr i Ptac, Referacie Kadr (pok. 303) lub w Kancelarii
Urzedu Miasta Rybnika, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200 Rybnik w godzinach,

w ktorych w Urzedzie odbywa sie bezposrednia obstuga Klientow bgdz przestac
pocztg na adres: ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200 Rybnik w terminie

do 28 pazdziernika 2024 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Rybnika,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, w miesigcu wrzesniu 2024 r., wyniost mniej niz 6%.
Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej,
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze
byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.
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Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Rybnika - zgodnie z ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Informacja o wyniku naboru
zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego.

Zataczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- Zalgcznik nr 2: Formularz oswiadczen.
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