Ostroteka, 2025-01-31

ORK.2110.9.2025

Urzad Miasta Ostrofeki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki

oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. projektow spolecznych w Wydziale Zdrowia i Spraw Spolecznych

w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.
4.

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

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

Wyksztatcenie: wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

C) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o samorzadzie powiatowym,

e) ustawy o pomocy spotecznej,

f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) ustawy Prawo zaméOwien publicznych,

h) ustawy o finansach publicznych,

1) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie przepisOw ustawy o finansach
publicznych,

J) kodeksu cywilnego,

k) ustawy o Narodowym Planie Rozwoju,

1)  polityki strukturalnej Unii Europejskiej,

m) ustawy 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

n) instrukcji kancelaryjnej.

2) wymagane cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy,

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, rzetelnose.



3) wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel,

stosowania odpowiednich przepisow, stosownie do zajmowanego stanowiska i
wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
Zadanie glowne wykonywane na stanowisku:

1) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskania zewng¢trznych zrddet finansowania
dotyczacych zakresu dzialania Wydzialu oraz jednostek miejskich podleglych
Wydziatowi,

2) stata wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi podlegajacymi Wydziatowi
w zakresie przygotowania projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

3) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkdéw zewnetrznych dotyczacych
Wydziatu,

4) wspotpraca w zakresie przygotowywania i koordynowanie przygotowan wnioskow
0 dofinansowanie ze S$rodkéw zewngtrznych dotyczacych jednostek miejskich
podlegajacych Wydziatowi,

5) wspdtpraca z jednostkami miejskimi podlegtymi Wydziatowi dotyczaca przestrzegania
harmonogramu podczas realizacji projektow,

6) nadzor nad prawidlowym — z punktu widzenia obowigzujacych przepisow i zawartych
umow — przygotowaniem i realizacja projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych dotyczacych Wydziatlu oraz miejskich jednostek podlegtych Wydziatowi,

7) wspotpraca z miejskimi jednostkami podlegtymi Wydziatlowi w zakresie rozliczenia
projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych oraz rozliczanie projektow
dotyczacych Wydziatu,

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji projektow dotyczacych Wydziatlu oraz
wspolpraca z miejskimi jednostkami w tym zakresie,

9) stala wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie 1 zarzadzanie
programami pomocowymi dotyczacymi Wydziatu i jednostek miejskich odlegtych
Wydziatowi,

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
dotyczacych Wydziatu,

11) przygotowywanie zapytan ofertowych oraz przygotowywanie, zawieranie i rozliczanie
umow dotyczacych Wydziatu,

12) opracowywanie 1 koordynacja harmonogramu dziatan oraz nadzor nad wykonaniem
budzetu Wydziatu,

13) wspolpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miasta w celu pozyskania $rodkow
zewnetrznych oraz przygotowywania dokumentow merytorycznych 1 informacji
niezbednych do opracowania stosownych wnioskoéw,

14) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta i zarzadzen prezydenta,

15) sporzadzanie odpowiedzi na pisma, wnioski I interpelacje radnych z zakresu stanowiska
pracy,

16) sporzadzanie informacji z realizacji zadan w ramach udzielonych dotacji,



17) opracowanie informacji, okresowych ocen, analiz i sprawozdan dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

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

19) opracowanie planu dziatalnos$ci i sprawozdania z rejestru ryzyka za dany rok,

20) wykonywanie czynnosci zleconych przez dyrektora wydziatu oraz kierownictwo urzedu.

3.

Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy ul. Kosciuszki 45 w Ostrolece,
2) duza samodzielnos¢,

3) czesty kontakt z interesantami,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2024r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

Ao E

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 przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy.

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umys$lne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo 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 - kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

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

6. Inne informacje:

1.

2.

3.

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

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

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



4. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

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

6. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentoéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 14.02.2025r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstlugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, 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

Pawel Niewiadomski



