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URZADMIASTA Qstroteka, 2015-048-35
OSTROLEKI '
Pl Gen, J. Bema'l

07-400 Ostroleka

ORM.2110.7.2015

Urzad Miasta Ostrofeki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiske urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroleki
oglasza ctwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miasta Ostrofeki.

1. Okreslenie wymagan.,

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehi praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego iub umyslne
przestepstwa skarbowe,
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunki prawo, administracja, zarzgdzanie
i marketing.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 lata w jednostkach

samorzadu terytorialnego, shuzbie cywilnej, stuzbie zagranicznej lub innych jednostkach
panstwowych.

Wymagania dodatkowe:

Ziajomosé prrepisow 7 zakresu:
1) kodeksu postgpowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,
3} kodeksu cywilnego,
4) ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
5) ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
6) kodeksu wyborczego,
7) ustawy o stowarzyszeniach,
8) ustawy o zbidrkach publicznych, zgromadzeniach, bezpieczehistwa imprez masowych,
9) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
10)ustawy o ochronie danych osobowych.

Wwymagane cechty osobowe:
umigjetnos$¢ zarzadzania personelem, rzetelno$é, sumiennosé, bezstronnos$é, opanowanie,
kreatywnosd, lojalnosé, dyspozycyjnosé.

Wymagane umiejetnosci:

Znagjomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel, umiej¢tnosé interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce.



2. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

o

. Prawidlowa organizacija pracy wydzialu.

2. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym i terminowym  wykonywaniem
zadan przez pracownikow wydziah.

3. Informowanie pracownikéw o nowych unormowaniach prawnych i obowiazkach z nich
wyplywajacych.

4. Organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami zwigzanych
z realizacjg zadan oraz terminéw i sposob6w ich wykonania.

5. Wykonywanie kontroli wewngtrznej stanowisk pracy, w tym w zakresie prezestrzegania
KPA, instrukcji kancelaryjngj i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisdw prawa,
w tym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz;

7. Przestrzeganie zapisoéw ustawy o ochronie danych oscbowych i ochronie miormaciji
niejawnych.

8. Wsplldziatanic z innymi wydzistami , referatamii, biwami oraz stanowiskami
samodzielnymi w zakresie realizacji zadafi wykonywanych przez Wydzial.

9. Przygotowywanie projektu budzetu miasta z zakresu dziatania wydziah.

10.Prrestrzeganie zasad gospodarnosci zwlaszeza w wydatkowaniu srodkéw budzetowych.

11.Nadz6r nad prowadzeniem ewidencji Judnosci i dowodéw osobistych.

12.Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborc6w.

13.Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania.

14.Sporzadzanie spisu wyborcéw oraz prowadzenie innych prac pa rzecz wyborow
przewidzianych prawem wyborczym.

15.Prowadzenie prac zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem spisu powszechnego
ludnosci i mieszkan w miescie.

16.Udzielanie informacji adresowych bez naruszenia przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

17.Udzielanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej, jezeli zbidrka ma byé
pizeprowadzona na obszaize Miasta lub jego cz¢éei, w rozumieniu przepiséw  ustawy
o zbiorkach publicznych.

18.Przygotowywanie projektéw decyzjii w sprawach uregulowanych ustawg _Prawo o

zgromadzeniach”,

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca bedzie wykonywana w budyiku Urzedu Miasta Ostroleki, przy ul. T. Kosciuszk] 45
w Ostrolece (budynek nie wyposazony w windg),
2) pomieszczenie biurowe dostosowane i wyposazone do potrzeb wynikajacych z zakresu
wykonywanych zadan.
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4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelosprawnych:
W miesiacu maju 2015r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyijny .

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubtegajgeej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
oraz co najmnicj trzyletni okres pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, stuzbie
cywilnej, shuzbie zagranicznej lub innych jednostkach panistwowych.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajgee wymagany staz pracy i trzyletni okres pracy w jednosikach samorzadu
terytorialnego, stuzbie cywilnej, stuzbie zagranicznej lub innych jednostkach pafistwowych.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych, korzystaniu z pefni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

7. Wykaz zataczonych dokumentdw.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknictej kopercie, na kidrej nalezy umieseid dane osoby
skladajacej ofertg jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktdre prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie TOZIMOWY
kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwoéé zawarcia
umowy na czas ckreslony. Zatrudniona osoba, o ktére} mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze byé skicrowana do odbycia stuzby przygotowawczej, kiéra koriczy sic
egzaminen.

7. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie zj)mpletu anych
dokumentéw wskazanych w pki. 5 ogloszenia do dnia ...... /542 % 20
w Punkcie Obshigi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdufacego sie w Ostrolece,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa.

PREZY, T MIASTA

¥
sz Kotowski

Procedura naborut odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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