Ostroteka, 2019-08-06

ORM.2110.53.2019

Urzad Miasta Ostrolteki
pl. gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostrotgka
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

inspektora ds. obstugi rady miasta
w Wydziale Organizacji i Obstugi Rady Miasta
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: humanistyczne, administracja, prawo, zarzadzanie
1 marketing.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) Statutu Miasta Ostrot¢ki oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta.

Wymagane cechy osobowe:
opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, lojalnos¢, wytrzymato$¢ na stres.
Wymagane umiejetnosci:
a) znajomo$¢ obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word 1 Excel,
b) umiejetnos¢ interpretowania przepisow 1 wykorzystanie ich w praktyce.

¢) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
d) praca w zespole.



2. Zadania wykonywane na stanowisku.

1. obshluga sesji, komisji rady miasta oraz samorzadow osiedlowych:

a) przygotowanie 1 przekazywanie radnym 1 przewodniczacym zarzadow osiedli porzadku
obrad posiedzen, projektow uchwat i innych materiatow niezbgdnych do sprawowania
ich funkcji oraz zamieszczanie na BIP,

b) przygotowanie list obecnos$ci na posiedzenia sesji 1 komisji,

¢) sporzadzanie protokotow z posiedzen oraz prowadzenie zbioru,

d) prowadzenie ewidencji wnioskdw komisji oraz samorzadéw osiedlowych,
przekazywanie ich wiasciwym komorkom organizacyjnym do realizacji 1 sprawowanie
biezacego nadzoru nad terminowym zatatwieniem,

e) opracowanie ustalen z sesji 1 przekazywanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

2. prowadzenie rejestru i zbioru uchwal rady miasta, nanoszenie autopoprawek i poprawek
redakcyjnych do uchwat podjetych na sesji rady miasta,

3. przekazywanie uchwat do organu nadzoru, witasciwym komorkom organizacyjnym do
realizacji, publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego oraz
zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej, informowanie dyrektoréw
poszczegolnych wydzialow o publikacji uchwal w Dzienniku Urzedowym,

4. prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych, przekazywanie ich wlasciwym
komoérkom organizacyjnym do realizacji, sprawowanie biezacego nadzoru nad ich
terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem oraz zamieszczanie ich wraz z udzielonymi
odpowiedziami w Biuletynie Informacji Publicznej,

5. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do rady miasta oraz
prowadzenie w tym zakresie Biuletynu Informacji Publicznej,

6. analiza skarg, wnioskoéw 1 petycji wptywajacych do rady miasta, przygotowanie projektow
odpowiedzi zgodnych ze stanowiskiem wtasciwe] komisji i monitorowanie terminowos$ci
ich zalatwienia,

7. koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich i tworzeniem
komitetéw inicjatyw uchwatodawczych,

8. czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkoéw finansowych przeznaczonych na
biezaca dziatalnos¢ rad osiedli,

9. opisywanie faktur wptywajacych do Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta z zakresu
wydatkéw rady miasta i rad osiedli, przekazywanie ich do Wydziatu Finanséw Budzetu,
Podatkow i Optat,

10.prowadzenie zestawien wydatkow finansowych rady miasta i rad osiedli oraz wprowadzanie
ich do programu KSAT,

11.opracowanie projektow uchwat rady miasta w zakresie inicjatyw komisji i radnych,

12.przygotowanie pism na podpis przewodniczacego rady miasta i przewodniczacych
wiasciwych komisji,

13.sporzadzanie listy zryczaltowanych diet naleznych radnym miasta i przewodniczacym
zarzagdow osiedli z tytutu sprawowania funkcji,

14.prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych miasta,

15.prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych miasta i przewodniczacych zarzadow
osiedli,

16.prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci rad osiedli,

17.pomoc radnym w wykonywaniu mandatu,

18.techniczna obstuga urzadzen podczas posiedzen komisji i sesji,



19.opracowanie rocznych plandéw pracy komisji,

20.przygotowanie sprawozdan z dziatalnos$ci komisji,

21.opracowanie polrocznej i rocznej analizy wykonania budzetu z zakresu wydatkow rady
miasta 1 osiedli;

22.prowadzenie ewidencji 0s6b odznaczonych odznakg ,,Za zastugi dla miasta Ostroteki”,

23.dokonywanie zakupow na potrzeby rady miasta i prowadzenie ewidencji ich przekazania,

24.przygotowanie uroczystych sesji rady miasta,

25.uaktualnianie danych z zakresu funkcjonowania rady miasta w Biuletynie Informacji
Publicznej,

26.zamieszczanie oswiadczen majatkowych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Informacja o warunkach pracy.

1) praca w budynku urzedu, przy pl. gen. J. Bema 1 w Ostrolece,
2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesiagcu lipcu 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy.

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajagcych wymagane

do$wiadczenie zawodowe. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie

o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zataczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci- kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8. Wykaz zatagczonych dokumentow.

el

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej
oferte jak: imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreSlony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy



o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.
Od decyzji Komisji odwotanie nie przystuguje.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentow
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 19 sierpnia 2019r. do godz. 12:00 w Punkcie Obstugi
Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy pl. gen. Jozefa Bema
1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



