Ostrotegka, 2019-05-13

ORM.2110.22.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
Dyrektora Wydzialu Koordynacji Projektow 1 Zamo6wien Publicznych
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

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

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat w tym 2 lata pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub stuzbie cywilnej, lub stuzbie zagranicznej, lub w innych urzedach
panstwowych.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o samorzgdzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

e) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

f) ustawy o finansach publicznych,

g) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
h) kodeksu cywilnego,

i) instrukcji kancelaryjne;j.

[9S)

Wymagane cechy osobowe:
umiejetnos¢ pracy w zespole pracownikoéw, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc.
Wymagane umiejetnosci:
obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office (Word i
Excel) oraz stosowanie odpowiednich przepiséw, stosownie do zajmowanego stanowiska
i wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prawidlowa organizacja pracy Wydziatu.



2) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem
zadan przez pracownikéw Wydziatu.

3) informowanie pracownikbw Wydzialu o nowych unormowaniach prawnych 1
obowiazkach z nich wynikajacych.

4) organizowanie okresowych spotkan z pracownikami Wydzialu na temat zadan oraz
terminéw i sposobu ich wykonywania.

5) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu dyscypliny pracy, przepisow
prawa, w tym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych,

7) wspoltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
zadan wykonywanych przez Wydziat.

8) podpisywanie pism w zakresie dziatania Wydziatu.

9) nadzér nad sporzadzaniem rocznej informacji o udzielonych zamoéwieniach
publicznych, oraz ich prezentacja na komisjach i sesjach Rady Miasta,

10) wykonywanie kontroli wewngtrznej stanowisk pracy, w tym w zakresie przestrzegania
KPA, instrukcji 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w budynku urzedu przy Placu Generata J6zefa
Bema 1 w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy,

2) duza samodzielnos$¢, czgsty kontakt z interesantami,

3) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, czas pracy — pelen etat .

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

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

4. Kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz

5.

prace w jednostkach samorzadu terytorialnego lub stuzbie cywilnej, lub stuzbie
zagranicznej, lub w innych urzgdach panstwowych. W przypadku pozostawania w stosunku
pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty, potwierdzajace wymagany staz
pracy oraz prace w jednostkach samorzadu terytorialnego lub stuzbie cywilnej, lub stuzbie
zagranicznej, lub w innych urzedach panstwowych.

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zatagczonego

wzoru do ogloszenia o naborze .

7. Wykaz zatagczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko i1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie  rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o

pracownikach samorzagdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3a proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 24 maja 2019r. do godz.12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w Ostrolece, przy
PI. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data wptywu do
urzedu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik

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



