Ostroteka, 2025-06-11
ORK.2110.24.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. obstugi komisji rady i Mtodziezowej Rady Miasta w Wydziale Obstugi
Prezydenta i Rady Miasta w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

3. Wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: humanistyczne, administracja, prawo, zarzgdzanie
i marketing,

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) Statutu Miasta Ostroteki.

2) wymagane cechy osobowe: opanowanie, kreatywnosé, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,
lojalnosé¢, wytrzymatosé na stres.

3) wymagane umiejetnosci: obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramo-
wania Microsoft Office (Word i Excel), umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw i wyko-
rzystanie ich w praktyce, podejmowania decyzji, pracy w zespole.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) pomoc radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
2) obstuga administracyjno - organizacyjna Komisji Rady Miasta Ostroteki:
- Prawa i Wspodtpracy z Samorzagdami Mieszkarcow,
- Budzetu i Finansow,
- Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,
- Inwentaryzacyjnej, w tym:



a) przygotowywanie zaproszen, porzgdku obrad, list obecnosci na posiedzenia oraz prze-
kazywanie ich radnym,
b) techniczne przygotowywanie i doreczanie radnym materiatéw niezbednych do wta-
Sciwego wykonywania mandatu,
c) techniczna obstuga urzadzen podczas posiedzen komisji,
d) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji w sposdb okreslony przez Statut Miasta,
e) prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen,
f) prowadzenie ewidencji wnioskow przyjetych przez komisje, przekazywanie ich wtasci-
wym komadrkom organizacyjnym do realizacji oraz sprawowanie biezgcego nadzoru nad
ich terminowym zatatwianiem,
3) obstuga administracyjno - organizacyjna Mfodziezowej Rady Miasta, w tym:
a) prowadzenie zbioru dokumentéw przekazanych przez MRM,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem srodkéw finanso-
wych przez MRM, w tym:
- biezgce prowadzenie wykazu zaangazowania wydatkow,
- opisywanie faktur, wprowadzanie ich do programu KSAT oraz przekazywanie ich do
Wydziatu Finansow, Budzetu, Podatkdw i Opfat,
- sporzadzanie potrocznej oraz rocznej analizy wykonania budzetu,
4) przygotowywanie pism na podpis przewodniczgcego rady miasta i przewodniczacych ko-
misji,
5) opracowywanie projektéw uchwat rady wnioskowanych przez komisje i radnych w spra-
wach dotyczgcych rady miasta.
6) opracowanie rocznych planéw pracy komisji,
7) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci komisji,
8) uaktualnianie danych z zakresu funkcjonowania komisji oraz mtodziezowej rady miasta
w Biuletynie Informacji Publicznej,
9) wspotpraca ze stanowiskiem ds. skarg, wnioskéw i petycji w zakresie przygotowania pro-
jektu odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, ktére wptynety do Prezydenta,
10) archiwizacja wedtug wiasciwosci akt spraw ostatecznie zatatwionych i przygotowanie ich
do przekazania do archiwum.

3. Informacja o warunkach pracy:

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

2) duza samodzielnos¢,

3) praca moze by¢ kontynuowana po godz. 16.00,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu maju 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

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

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zataczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej 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 kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogfoszeniu.

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

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
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, ktdra korczy
sie egzaminem.

5) Zastrzega sie mozliwo$¢ 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 samorzgdowych.



7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 25.06.2025r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujgcego sie
w Ostrotece, przy Pl. Gen. Jézefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowq (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



