Ostroteka, 2022-02-21

ORK.2110.11.2022

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. polityki personalnej
w Wyadziale Organizacji i Kadr.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

3.
4

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

Brak skazania za przest¢pstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie,

. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 3 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu pracy i aktoéw wykonawczych do kodeksu,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

g) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

h) rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
1) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki.

Wymagane cechy osobowe:
opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, lojalnos¢, duza komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, doktadnos¢ 1 sumiennos$¢.

Wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office (Word 1
Excel), LEX OMEGA, zarzadzania budzetem 2z =zakresu prowadzonych spraw,
podejmowania decyzji, negocjowania oraz interpretowania przepiséw i1 wykorzystanie ich

w praktyce.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naborow kandydatéw na
wolne stanowiska urzgdnicze w urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
oraz naboréw kandydatow na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym pomoc kierownikom komorek organizacyjnych w
sporzadzaniu opisoOw stanowisk pracy oraz ich gromadzenie,

2) analiza wptywajacych do Urzedu podan w sprawie zatrudnienia i przygotowywanie
odpowiedzi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem, doksztatcaniem
1 doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu w tym m.in.:
a) opracowywanie rocznych planow szkolen,
b) prowadzenie kart szkolen pracownikow,
C) sporzadzanie rocznych zestawien szkolen pracownikow,
d) sporzadzanie uméw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
4) dbatos¢ o wlasciwg komunikacje w Urzedzie i budowanie relacji migdzy pracownikami,
5)wspotdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy i prac interwencyjnych:
a) przygotowywanie wnioskéw w sprawie zatrudniania bezrobotnych,
b) dostarczanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem bezrobotnych,
6) koordynowanie spraw z zakresu ocen pracownikow urzedu, wplywanie na decyzje o ich
awansie i wynagrodzeniu,
7) przygotowywanie planow zatrudnienia dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
i stanowisk samodzielnych,
8) wspotdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie planowania
rozwoju pracownikow poprzez tworzenie §ciezek awansu zawodowego pracownikow.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. Jozefa Bema 1 w Ostrolece
( budynek nie jest wyposazony w windg),
2) bezpieczne warunki pracy,
3) duza samodzielnos¢,
4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
5) wymiar czasu pracy — caly etat.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu Styczniu 2022r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

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

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy oraz wykonywanie podobnych czynnosci do zadan na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy oraz wykonywanie podobnych
czynnosci do zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.



5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umys$lne
scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia 0 naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé

(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Wykaz zatgczonych dokumentow.

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

oo

6. Inne informacje:
1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjna powotana przez

Prezydenta Miasta.

2. Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbgdnych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie
o0 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, 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.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 8 marca 2022r. do godziny 12:00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotgce, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. Jozefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa (decyduje
data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik



