Ostroteka, 2024-08-14

ORK.2110.9.2024

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Dyrektora Wydziatu Obstugi Prezydenta i Rady Miasta

w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1.
2.

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

Brak skazania za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie, kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi,
administracja, prawo.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym min. 3 lata na stanowisku
urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzgadowych,
d) ustawy o petycjach,

e) Statut Miasta Ostroteki.

2) wymagane cechy osobowe: opanowanie, kreatywnosé, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,

lojalnosc.

3) wymagane umiejetnosci:

podejmowania decyzji, interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,
organizacji pracy, obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel,



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

Zadanie gtéwne wykonywane na stanowisku:

1) koordynacja obiegu korespondencji wptywajgcej do rady miasta,

2) 00obstuga administracyjno-organizacyjna Komisji Rewizyjnej oraz Komisji Skarg,
Whnioskow i Petycji, w tym:

a) przygotowywanie zaproszen, porzadku obrad, list obecnosci na posiedzenia oraz
przekazywanie ich radnym,

b) techniczna obstuga urzadzen podczas posiedzen komisji,
c) sporzadzanie protokotéw z posiedzen w sposéb okreslony przez Statut Miasta,
d) prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen,

e) prowadzenie ewidencji wnioskéw przyjetych przez komisje, przekazywanie ich
wtasciwym komérkom organizacyjnym do realizacji oraz sprawowanie biezgcego
nadzoru nad ich terminowym zatatwianiem,

3) koordynacja prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywanie skarg i wnioskdow
wptywajacych do rady, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru,

b) opracowanie we wspdtpracy z merytorycznymi komadrkami organizacyjnymi
urzedu i samodzielnymi stanowiskami projektéw odpowiedzi na skargi
i wnioski,

4) koordynacja prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywanie petycji wptywajgcych do
rady, a w szczegdélnosci:

a) prowadzenie ewidencji petycji,

b) opracowanie we wspdtpracy z merytorycznymi komadrkami organizacyjnymi
urzedu i samodzielnymi stanowiskami projektéw odpowiedzi na petycje,

5) opracowanie projektow planéw rady miasta,

6) opracowanie projektéw plandw pracy obstugiwanych komisji oraz sporzadzanie
sprawozdan z dziatalnosci,

7) nadzér nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych, wnioski komisji rady miasta i wnioski przewodniczgcych rad osiedli,

8) prowadzenie zbioru projektéw uchwat rady, czuwanie nad procesem ich
przygotowania i uzgadniania,

9) organizacyjno - techniczne przygotowanie i przeprowadzenie:

a) wybordw do organdw osiedli,



b) wyboréw na tawnikéw do sgdéw powszechnych,
c) wyboréw do Mtfodziezowej Rady Miasta,
d) wyboréw do Rady Seniorow.

10) zapewnienie wtasciwe]j obstugi spotkan przewodniczgcego i wiceprzewodniczacych
rady miasta z interesantami.

11) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim,

12) sporzadzanie rocznej informacji dot. skarg, wnioskéow i petycji na potrzeby
Wojewody Mazowieckiego,

13) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. skarg, wnioskdw i petycji w zakresie
przygotowania projektu odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, ktére wptynety do
Prezydenta.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrofece
( budynek nie jest wyposazony w winde),

2) duza samodzielnosc,

3) czesty kontakt z pracownikami urzedu, radnymi miasta i przewodniczgcymi rad
osiedli,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

CV, list motywacyijny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz

pracy, w tym trzech lat pracy na stanowisku urzedniczym,

5. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajgce wymagany staz pracy oraz 3 lata pracy na
stanowisku urzedniczym.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

8. Woykaz zataczonych dokumentéw.

PwNE



Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢c dane
osoby sktadajgcej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

2. Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomo$¢ wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogtoszeniu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka , Praca”.

4. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$é
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra koniczy sie egzaminem.

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

6. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 02.09.2024r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrofece, znajdujgcego sie
w Ostrotece, przy pl. Gen. Jézefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowgq (decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Pawet Niewiadomski



