Ostroteka, 2020-09-29

ORM.2110.29.2020

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
inspektora ds. utrzymania porzadku i zieleni miejskiej
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta Ostrofeki.

Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: architektura krajobrazu, ogrodnicze, rolnicze, ochrona
srodowiska.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata w tym 2 lata przy wykonywaniu podobnych
CZynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
1) kodeksu postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) ustawy o samorzadzie powiatowym,

4) ustawy o ochronie przyrody,

5) ustawy Prawo ochrony §rodowiska,

6) ustawy o odpadach,

7) ustawy o ochronie danych osobowych,

Wymagane umiejetnos¢: obstugi komputera, w zakresie podstawowym 2z uzyciem

oprogramowania: Microsoft Office, Word, Excel, dobra organizacja pracy, fachowos¢,

zaangazowanie w powierzone obowigzki,

Wymagane cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, rzetelnos¢, kreatywnosc.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wykonywanie opracowan zwigzanych z aranzacjg istniejgcych terendw zieleni miejskiej
oraz tworzeniem nowych;

2) prowadzenie inwentaryzacji terendw zieleni miejskiej;



3) wspotpraca z jednostkg odpowiedzialng za utrzymanie zieleni miejskiej, w tym
sprawowanie kontroli nad utrzymaniem 1 pielggnacja istniejacych terendw zieleni, ze
szczegblnym uwzglednieniem estetyki wykonywanych prac,

4) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami i instytucjami w zagospodarowaniu terenOw
zieleni osiedli mieszkaniowych, szkét i przedszkoli, oraz innych miejsc uzytecznos$ci
publicznej;

5) typowanie do usuni¢cia starych i chorych drzew;

6) przygotowywanie projektow decyzji na usunigcie drzew i krzewdw, kontrola ich
realizacji oraz wymierzanie kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o przyjmowanych wnioskach i
wydawanych decyzjach administracyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

8) udostepnianie informacji o srodowisku oraz jego ochronie,

9) przygotowywanie wedtug wilasciwosci projektow aktow stanowionych przez organy
miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb rady,

10) przygotowywanie materiatow do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski
rady, wnioski komisji rady 1 organdw osiedli,

12) wspoétdziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w realizacji zadan z zakresu:
a) spraw obronnych,
b) obrony cywilnej nalezacych do prezydenta, zgodnie z przepisami ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
c) obronnosci panstwa w czasie pokoju,
d) klesk zywiotowych,
e) przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej urzedu,

13) wspodtpraca z Wydzialem Koordynacji Projektow 1 Zamowien Publicznych w zakresie
prowadzenia przetargoéw,

14)  przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu
prowadzonych spraw oraz nadzorowanie prawidtowosci i zgodno$¢ zamieszczanych
w nim tresci wraz z jej aktualizacja,

15) wspoétpraca z fundacjami z zakresu prowadzonych spraw,

16) wspoétdziatanie z Biurem Kontroli 1 Skarg w zakresie spraw dotyczacych kontroli
zarzadczej w urzedzie,

17) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz elektronicznym obiegiem dokumentacji
Mdok,

18) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywoé6w budzetowych,

19) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

20) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami, referatami
1 biurami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadu terytorialnego,
organami administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi
dzialajacymi na terenie miasta,

21) systematyczne zbieranie 1 analizowanie ilo$ciowych i jako$ciowych informacji
(wskaznikéw) na temat wdrazania poszczegllnych projektéw, ktére uzyskaly
dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej,

22)inicjowanie dziatanh w celu pozyskania srodkéw z Unii Europejskiej oraz przygotowanie
dokumentéw merytorycznych i informacji niezb¢dnych do opracowania wnioskéw we
wspotpracy z Wydziatem Koordynacji Projektéw z Zaméwien Publicznych,
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3) monitorowanie  pozyskiwania $rodkéw unijnych i realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

24)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianiu informacji publiczne;j,

25) przygotowywanie informacji z realizacji zadan z zakresu zieleni miejskiej,
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6) wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz
programow rozwoju miasta,

27) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu miasta,

28) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych 1 przekazywanie ich do archiwum

zaktadowego.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy ul. Tadeusza Kosciuszki 45 w Ostrotece, praca na Il
pietrze ( budynek nie posiada w windy).

2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnos¢,

4) kontakt z klientami,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz pracg w terenie,

6) wymiar czasu pracy — peten wymiar.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz

6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1.

2.
3.
4

oo

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy

oraz dokumenty potwierdzajace dwuletnie doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu

podobnych czynnosci.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne

dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz dokumenty potwierdzajace

dwuletnie doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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

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

. Wykaz zalaczonych dokumentow.

. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajagcej ofert¢ jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:
1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez Prezydenta

Miasta.



2) Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okre§lony. 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.

4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

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

7. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3a proszone o skladanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 12 paZdziernika 2020r. do godziny

12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w

Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje

data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



