Ostroteka, dn. 21.02.2022r.

ORK.2110.7.2022

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
podinspektor ds. planowania i sprawozdawczoS$ci wydzialu
w Wydziale Organizacji 1 Kadr
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

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

3) wyksztatcenie: wyzsze, administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia,

4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym minimum 1 rok w administracji
publiczne;.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
C) ustaw o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) Statutu Miasta Ostrot¢ki oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ostroteki,

Wymagane cechy osobowe: opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, lojalnose.
Wymagane umiejetnosci: obslugi komputera i innych urzadzen biurowych, podstawowego

oprogramowania Microsoft Office: Word 1 Excel, interpretowania przepiséw 1 wykorzystanie
ich w praktyce, podejmowania decyzji, pracy w zespole,



Zadania wykonywane na stanowisku.

1) przygotowywanie sprawozdan z zakresu spraw biezacych w okresie miedzy sesjami i
przekazywanie ich pod obrady rady,

2) prowadzenie spraw z zakresu oSwiadczen majatkowych prezydenta, wiceprezydentow,
sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, oséb
zarzadzajacych i czlonkéw organu zarzadzajacego miejska osoba prawng oraz 0séb
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu prezydenta:

3) gromadzenie o$wiadczen majatkowych (wraz z obowigzujacymi w tym zakresie
dokumentami) od 0séb zobowigzanych do ich skladania,

4) przekazywanie o$wiadczen majatkowych whasciwym urzedom skarbowym,

5) analiza ztozonych o$wiadczeri majatkowych oraz sporzadzanie i przekazywanie informacji

radzie miasta w terminie okres§lonym ustawa o samorzadzie gminnym,

6) publikowanie o§wiadczen majatkowych osob zobowigznych do ich sktadania w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta,

7) opracowywanie propozycji programu dziatania Urzg¢du i sprawowanie biezacego nadzoru
nad realizacjg zadan w nim zawartych,

8) wystepowanie o nadanie odznaczen panstowych, medali okoliczno$ciowych i innych
odznaczen dla pracownikoéw Urzedu z tytutu szczegdlnych osiagnig¢ zawodowych,

9) obstuga techniczna narad Prezydenta z kierownictwem Urzgdu,

10) koordynowanie spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowe;j,

11) prowadzenie ewidencji umoéw i porozumien zawieranych przez miasto,

12) przygotowanie zalozen finansowych na dany rok budzetowy z zakresu szkolen i
doksztatcania pracownikéw oraz umoéw zawieranych i rozliczanych ze srodkow Wydziatu,

13) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw urzegdu,

14) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

15) przygotowywanie propozycji wystapienn do kierownikéw komoérek organizacyjnych
(Dyrektoréw Wydziatow, Kierownikow Biur i Referatéw) oraz samodzielnych stanowisk
pracy — dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,

16) monitorowanie informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw, zaréwno przez wydzial ORK jak i pozostate komorki organizacyjne,

17) przygotowywanie propozycji aktéw prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

18) wykonywanie innych polecen Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta,

19) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeprowadzania wyboréw
do organow osiedli, organéw stanowiacych i wykonawczych jednostek samorzadu
terytorialnego jak réwniez innych wybor6éw i referendéw prowadzonych na terenie miasta,

20) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spisow
powszechnych na terenie miasta,

21) przestrzeganie zapisoéw zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie obiegu korespondencji w
urzedzie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem, doksztatcaniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu w tym m.in.:

a) opracowywanie rocznych planéw szkolen,
b) sporzadzanie rocznych zestawien szkolen pracownikow,
) sporzadzanie uméw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

23) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Wydzialu oraz monitorowanie ich
wykorzystanie.



3. Informacja o warunkach pracy:

1) Stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. Gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece,
2) duza samodzielnos¢,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,

4) wymiar czasu pracy — caly etat.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu styczniu 2022r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.
5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

el e

o

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 minimum 1 rok w administracji publicznej. W przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz
pracy oraz potwierdzenie minimum jednego roku w administracji publiczne;.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
Wykaz zalaczonych dokumentdw.

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

6. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjna powotang przez
Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatow zostana ocenione pod wzgledem wymagan niezbgdnych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

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 samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

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



OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw  wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 8 marca 2022r.
do godziny 12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzgedu Miasta w Ostrotgce,
znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu
droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik



