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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. obstugi wydziatu oraz dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych w Wydziale Spraw Lokalowych (1 etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej oraz prowadzenie dziennika
podawczego;

Przyjmowanie, przygotowywanie i przekazywanie do wysytki korespondencji Wydzialu
Spraw Lokalowych;

Wykonywanie obowiqzkow zwiqzanych z prowadzeniem sekretariatu wydziatu;
Informowanie 0sob oczekujgcych w kolejce na priydzial lokalu o aktualnym miejscu w
rejestrze;

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcow;
Doreczanie decyzji administracyjnych wnioskodawcom;

Sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego;

Przygotowywanie dokumentow 7 zakresu wykonywanych obowigzkow do przekazania do
archiwum zaktadowego;

Przekazywanie materialow do zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej;
Zastgpowanie stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.

. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia (preferowany kierunek: administracja, prawo);

staz pracy: 3 lata;

znajomos¢ przepisow prawnych: ustawy 7 dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

* obstuga programow komputerowych: MS Office,
* obsluga urzgdzen technicznych: drukarka, fax, skaner.

4. Preferowane cechy osobowe kandydata:

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, czytania i interpelacji
aktow prawnych, umiejetnosé pracy w zespole i logicznego myslenia, stuchania i wystawiania
sig, punktualnosé, odpornosé na stres, pozytywne nastawienie do klienta, uczciwosé,
sumiennosé, odpowiedzialnosé.

5. Informacja o warunkach pracy:

pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, kolejna umowa na czas nieokreslony,

pelny wymiar czasu pracy.

* Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem.

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i stag pracy;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna.

(wzor w/w oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).

7. Termin sktadania dokumentow:
do dnia 29 stycznia 2021 r. do godziny 12.00

8. Miejsce sktadania dokumentow:
Urzqd Miejski w Pabianicach
Biuro Obstugi Interesanta (parter)
95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16
w zaklejonej kopercie 7 dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: inspektor w Wydziale Spraw
Lokalowych”.




Informacje dodatkowe o0 naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2) Sposrod kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu

najlepszych kandydatow na jedno stanowisko urzednicze, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w

najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru

jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym zaproszeni na

rozmowg¢ kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spemiajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja
przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.*

6) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzgdu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod

najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych przez okres 1 miesiaca od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w Pabianicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszefistwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie 0sob wytonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
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