Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkow ogftasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkow

Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie wyzsze,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rdéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902 j.t. ze zm.)),
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e w procedurze naboru preferowane bedzie doswiadczenie przy pozyskiwaniu Srodkow
zewnetrznych i realizacji projektow ze srodkdw zewnetrznych w instytucjach z sektora
finanséw publicznych,

e praktyczna i teoretyczna, aktualna wiedza z obszaru przygotowania i realizacji projektéw
wspoffinansowanych ze srodkow zewnetrznych (krajowych, unijnych, innych),

e znajomosé systemu zamowien publicznych,

¢ znajomosc jezyka angielskiego,

¢ doswiadczenie w pracy w zespole projektowym,

e umiejetnos$¢ kreatywnego myslenia,

e postawa etyczna pozwalajgca na wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosgé,

e wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

e wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, doktadnosé,

e otwartos¢ na wspdtprace,

¢ dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys zawodowy z numerem telefonu do kontaktu,

kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w tym $wiadectwa pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz

korzystaniu z peini praw publicznych,

o oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyséine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e inne, ktore kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci,

e Zyciorys powinien by opatrzony wiasnorecznie podpisang klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych




do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U.2016.922 j.t. ze zm.).”

Zadana wspoélne dla wszystkich komoérek i stanowisk:

1. Komérki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
wspbdtpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komérki organizacyjne, ktore sq wiodgce w realizacji danych kategorii spraw moga zada¢
od kombdrek wspdidziatajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji
zadan.

3. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej i jakosciq,
pracy urzedu;

2) opracowywanie informacji do programoéw rozwoju miasta w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezacej
do kompetencji danej komoérki, realizacja budzetu oraz przedstawianie wnioskéw o zmiany
przyjetego budzetu;

4) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad rady oraz dla burmistrza;

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady oraz zarzadzen i decyzji burmistrza;

6) opracowywanie sprawozdan i wykonywanie innych prac statystycznych;

7) ochrona mienia urzedu;

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i umoéw w swojej komérce organizacyjnej oraz
przekazywanie danych do centralnego rejestru;

9) prowadzenie wymaganych ewidencji np. srodkéw trwatych;

10) okreslanie celéow rocznych i prowadzenie analizy ryzyka;

11) wspétpraca przy aktualizacji oficjalnej strony internetowej miasta oraz samodzielne
udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
stanowiska;

12) prawidtowe przechowywanie akt i przygotowywanie do archiwizadji;

13) prawidtowe stosowanie zasad obiegu dokumentow;

14) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw;

15) udzielanie wyjasniern dotyczacych skarg, wnioskdéw, petycji mieszkancow, zapewnienie
dostepu do informacji publicznej, prowadzenie rejestrdw w wymienionych zakresach;

16) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

17) wspotdziatanie dla prawidtowej realizacji proceséw zachodzacych w urzedzie; usprawnienia
metod i jakosci obstugi klienta;

18) wspoétdziatanie w zakresie realizacji roznorodnych projektéw miasta i urzedu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa i w terenie. Godziny pracy state. Opracowywanie dokumentow,
prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Pracownik bedzie wspotpracowat z innymi instytucjami
i osobami fizycznymi. Z pracgq zwigzane sg wyjazdy stuzbowe. Prace zalicza sie do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownika wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest zdolno$¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Obiekt przy Placu Wolnosci 6 jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Wewnatrz

Urzedu Miasta Czarnkéw zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggow komunikacyjnych,
umozliwiajaca poruszanie sie na wozku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowg




umozliwiajacg wjazd osobie na wézku inwalidzkim, oraz tazienka na parterze dostosowana do
potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy skiadac:
e osobiscie w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi Klienta — parter Urzedu Miasta Czarnkdw,
Plac Wolnoséci 6, 64-700 Czarnkow,

e lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta Czarnkow
Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkéw

w terminie do: 15 lutego 2018 roku, godz. 15:30

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. pozyskiwania srodkdéw budzetowych w Referacie
Techniczno-Inwestycyjnym.

Oferty, ktdre wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Planowane ewentualne zatrudnienie: mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony
i ewentualnej umowy na czas nieokreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy bedzie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do sktadania dokumentdéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Kandydat, ktéry jest osoba niepetnosprawng i zamierza korzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

O stanowisko pracy moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, jezeli
posiadajg znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i podpisane wiasnorecznie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne telefonicznie zostang zaproszeni do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie 26 lutego 2018 roku.

W toku naboru komisja wyloni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatdw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych
przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkéw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeniowej Urzedu Miasta Czarnkow.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciagu 30 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji odebrac¢ w Biurze Obstugi Klienta. Dokumenty nieodebrane po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 067/253-02-16 lub poczty
elektroniczng: kadry@czarnkow.pl

Czarnkow, 5 lutego 2018 roku p -‘—\






