Ostroteka, dn.29.12.2021r.

ORK.2110.41.2021

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

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektora Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

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

3) wyksztatcenie: wyzsze, kierunki — administracja, ochrona srodowiska.

4) do$wiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat w tym 2 lata przy wykonywaniu podobnych
CZynnosci.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych 7 zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
C) ustawy o samorzgdzie powiatowym,
d) ustawy Prawo ochrony srodowiska,
e) ustawy o odpadach,
f) ustawy o ochronie przyrody,
g) ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach,
h) ustawy Prawo wodne,
1) ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, rzetelnos¢, kreatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci: obstuga komputera, w zakresie podstawowym z uzyciem
oprogramowania: Microsoft Office, Word, Excel.



2. Zadania wykonywane na stanowisku.

1) prawidlowa organizacja pracy wydziatu i rownomierny podziat obowigzkéw pomiedzy
poszczegbdlnych pracownikow wydziatu,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan
przez pracownikow wydziatu,

3) prowadzenie przez wydzial spraw zgodnie z przepisami prawa,

4) organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami wydzialu zwigzanych z
realizacjg zadan oraz termindéw i sposoboéw ich wykonania,

5) wykonanie kontroli wewnetrznej stanowisk pracy, w tym w zakresie nadzér nad
przestrzeganiem przepisoOw kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydzialu przepisow prawa, w tym
z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,

7) wspoéldziatanie z innymi wydziatami, referatami i biurami, kancelarig urzedu, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzagdowej oraz innymi jednostkami i1 organizacjami spolecznymi dziatajagcymi na terenie
miasta,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow stanowionych przez organy miasta oraz
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb rady,

9) nadzor nad przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
whnioski rady, wnioski komisji rady i organow osiedlowych,

10) wspotpraca z Wydzialem Koordynacji Projektow i Zamowien Publicznych w zakresie
prowadzenia przetargoéw przez wydziat,

11) prowadzenie biezacych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

12) wspotpraca z Biurem Kontroli i Skarg w zakresie dotyczacym kontroli zarzadczej w
urzedzie,

13) opracowywanie budzetu z zakresu dziatania wydziatu,

14) przestrzeganie zasad gospodarnosci zwlaszcza w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych
przez wydziat,

15)inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz pozyskiwania
dodatkowych wyptywow budzetowych,

16) podejmowanie dziatan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

17) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wydzialu przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych,

18) nadz6r nad utrzymywaniem miejskiej infrastruktury ushug komunalnych oraz spraw
zwigzanych z ochrong §rodowiska,

19) nadzo6r nad utrzymywaniem nalezytego stanu sanitarno — porzagdkowego miasta, oswietlenia
ulic, targowiskami i1 parkingami, oraz utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem miejskim,

20) nadzor nad prowadzeniem zadan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

21) podpisywanie decyzji, postanowien i pism w zakresie dzialania wydziatu zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez prezydenta,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez prezydenta.

23) wspoélpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw rozwoju miasta,

24) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu miasta,

25) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu z zakresu dziatania wydziatu,



26) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

27)nadzor nad opracowywaniem rocznych analiz z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

28) wspoélpraca z Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa w zakresie zadan inwestycyjnych
realizowanych przez wydzial.

3.

1)
2)
3)
4)

Informacja o warunkach pracy:

praca w budynku urzedu ul. Kosciuszki 45 w Ostrotece,

duza samodzielno$¢,

kontakt z interesantami,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz praca w terenie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu listopadzie 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

el el =

2

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w tym dwa lata pracy przy wykonywaniu podobnych czynnosci. W
przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace staz pracy oraz prace przy wykonywaniu podobnych
czynnosci.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
Wykaz zataczonych dokumentow.

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

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

Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych,

nastgpnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢

zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.



3 ustawy o pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania

przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

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

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 11 stycznia 2022r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢
w Ostrolece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik



