|JRZAD MIASTA JAROSLAWIA
37-500 Jarostaw, Rynek 1
{ 16/ 624 B7 65

Regon 000524654

al. 016/ 624
NP 792-10-06-130

0A.2110.3.2024

Ogloszenie
0 naborze nr 3 na wolne stanowisko urzednieze/Kierownicze stanowisko

urzednicze/stanewiskeo kierownieze-w-miejskiejjednosteeorganizaeyjneis

1. Burmistrz Miasta Jaroslawia oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednieze/kierownicze

stanowisko urzednicze/stanewiske-kierownieze-w—miejskiej-jednostee-organizaeyjnejs:

1) nazwa i adres jednostki
URZAD MIASTA RYNEK, RYNEK 1, 37-500 JAROSLAW
2) nazwa stanowiska
DYREKTOR
3) nazwa i adres komorki organizacyjnej
BIURO INFORMACJI I PROMOCJI
4) wymiar etatu PELNY

2. Wymagania konieczne

1) pesiadanie—obywatelstwa—pelskiege/posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego pafistwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

2) wyksztatcenie: wyzsze,

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: nie dotyczy

4) wiedza specjalistyczna, znajomos¢ okreslonych zagadnien: ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo prasowe, ustawa o pracownikach samorzadowych,

5) staz pracy — co najmniej 5 lat stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) doswiadczenie zawodowe — nie dotyczy,

7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

8) korzystanie z pelni praw publicznych,

9) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) nieposzlakowana opinia,

11) znajomos¢ aktow prawnych regulujacych dziatanie administracji samorzadowej: ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

12) inne konieczne wymagania: operatywnos¢, kreatywnos¢, zaangazowanie, umiejgtnosé
analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy, biegla obstuga komputera, umiejetnosci

w zakresie organizacji pracy,

3. Wymagania dodatkowe
1) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

2) doswiadczenie w kierowaniu zespotem,
4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialnos$ci i upowaznien :

Zakres wykonywanych zadan
zapewnianie zgodnego z prawem, terminowego, efektywnego i skutecznego wykonywania zadan
podleglej komoérki organizacyjnej urzedu z odpowiednim zachowaniem tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,
. planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej urzgdu, w tym dotyczacej obstugi interesantow,
. rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji mieszkancow z zakresu zadan komorki
organizacyjnej,
» realizacja zadan budzetowych w sposob zgodny z dyscyplina finansow publicznych w zakresie
dziatania podlegtej komorki organizacyjnej, w tym dysponowanie srodkami pienigznymi na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza w granicach kwot okre§lonych w budzecie,
»  prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,
. przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady rady miasta
i odpowiednich komisji, a takze projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych zakresu dziatan danej
komorki organizacyjnej urzedu,
*  uczestnictwo w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady zgodnie z poleceniem przetozonego,
. przygotowywanie materialdw oraz opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych, wystapienia komisji rady czy rad dzielnic,
*  przygotowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen i
polecen przetozonego w zakresie powierzonych zadan,
*  wykonywanie kontroli zarzadczej i dbanie o ciggla poprawe realizowanych przez podlegta
jednostke organizacyjng proceséw, zgtaszanie propozycji zmian organizacyjnych,
*  opracowywanie propozycji do strategii rozwoju miasta oraz wnioskéw do projektu budzetu

miasta, wieloletnich programéw i planéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla




zadan wilasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej danej
komdrki organizacyjnej,

. wspdlpraca z wlhasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi urzedu w kwestii
pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, w tym w zakresie przygotowywania dokumentacji
aplikacyjnej dotyczacej pozyskiwania srodkow finansowych ze zrédet zewngtrznych,

»  przekazywanie do wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej urzgdu dokumentéw i
informacji podlegajacych powszechnemu udostgpnieniu w BIP,

*  przekazywanie do wlasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej urzedu dokumentéw i
informacji w celu umieszczenia na migjskiej stronie internetowe;j,

*  zapewnienie, aby informacje udostgpniane w obiegu wewnetrznym urzgdu i upublicznione w
BIP czy na stronie internetowej byty doktadne i aktualne,

. przedktadanie do wilasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych urzgdu, w celu
dokonania rejestracji, wszelkich dokumentéw objetych takim obowiazkiem,

*  wspdldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi urzgdu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

*  wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami,

*  merytoryczny nadzér nad wdrozeniem i eksploatacja (w tym aktualizacja danych i ich
zabezpieczeniem) systemdw informatycznych w zakresie wiasciwosci rzeczowe;,

*  przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wspoétdziatanie w
tym zakresie z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych,

. realizowanie, w uzgodnieniu z nadzorujacym czlonkiem kierownictwa urzgdu, polityki
personalnej w komdrce organizacyjnej, w tym ocenianie pracownikéw oraz skladanie wnioskow w
sprawie ich awansowania, nagradzania lub ukarania,

*  realizowanie przedsigwzig¢ dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
zasadach okreslonych przez burmistrza,

*  dbanie o kompetentna i kulturalng obstugg klientéw oraz o wysoka, jakos¢ swiadczonych ustug,
. dbanie o powierzone mienie i zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata
lub defraudacja, a takze wiasciwe ich wykorzystywanie,

*  opracowywanie procedur zatatwiania poszczeg6lnych rodzajow spraw,

*  wspomaganie kierownictwa urzgdu w pehieniu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
miasta,

*  prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem srodkéw na zadania zlecane do realizacji
Jjednostkom niepublicznym, kontrola realizacji tych zadan i ich rozliczaniem,

*  przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania przetargowego oraz opisoéw przedmiotu
zamOwienia zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych na potrzeby postgpowan

przetargowych,




. przestrzeganie procedur dotyczacych przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania

terroryzmu,

*  inicjowanie powotywania zespotéw zadaniowych,

*  biezace informowanie bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wptyw

na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych zadan,

*  wspoldziatanie z wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna urzedu przy sporzadzaniu

raportu o stanie gminy w szczegolnosci poprzez przekazywanie informacji,

*  wspolpraca z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji

zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyboréw do organéw wladzy panstwowej,

samorzadowej i Parlamentu Europejskiego, a takze wyboréw do rad dzielnic,

*  ewidencja srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych danej komoérki organizacyjne;j,

*  przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu zadan

danej komorki organizacyjnej urzgdu we wspotpracy z merytoryczng komorka organizacyjng urzedu

rejestrujaca wnioski,

e monitorowanie sposobu wdrazania strategii sektorowych/funkcjonalnych z zakresu
kompetencji danej komoérki organizacyjnej i sporzadzanie raportéw w trybie okreslonym
oddzielnym zarzadzeniem,

e dokonywanie przegladow i aktualizacji dokumentéw strategicznych z zakresu kompetencji
danej komorki organizacyjne;j,

e  przygotowywanie danych publicznych do ponownego wykorzystania i przekazywanie ich do
wiasciwej komérki organizacyjnej w celu publikacji w BIP,

» wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

Zakres odpowiedzialnosci

Odpowiedzialnosé¢ stuzbowa zwiazana z prawidtowa realizacja powierzonych zadan, zakresem
czynnosci wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Jarostawia oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP, przeciwpozarowych itp.

Odpowiedzialno$¢ materialna poniesiona za szkody wyrzadzone dziataniem lub zaniechaniem

Odpowiedzialnoé¢ karna za popetnienie przestgpstwa podczas realizacji obowigzkow stuzbowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca czgéciowo w terenie,

3) praca decyzyjna,




4) praca w budynku Urzedufinnym-mieises-GaleaE .o, ;
5) praca w godzinach: od 7:30 —do 15:30

6) praca w zespole;
7) codzienny kontakt telefoniczny,
8) bezposredni kontakt z klientami,
9) wystapienia publiczne,
10) wyjazdy stuzbowe,
11) dostgpno$¢ architektoniczna:
- lokalizacja w 4 kondygnacyjnym budynku biurowym (brak windy osobowej),
- wejscie do budynku oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane do potrzeb oséb
z niepelnosprawnosciami,
- brak podjazdu dla oséb z niepetnosprawnosciami w zwigzku z tym, wystepuje ograniczony
dostgp do pomieszczen zlokalizowanych na pigtrach dla oséb majacych problem
z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciagach komunikacyjnych,
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osob niedowidzacych, niewidomych,
niestyszacych i gluchoniemych,
12) dostepnosci cyfrowej,

Urzad Miasta Jaroslawia zacheca do udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnosciami, ktore

spelniaja wymogi zawarte w ogloszeniu. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu (o ile znajdg si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spehiajacych wymagania
konieczne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe) sg zobowigzani do
zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢. Nie dotyczy to kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

7. Niezb¢dne do oceny kandydata dokumenty aplikacyjne potwierdzajace w szczegoélnosci
okreslone powyzej wymagania konieczne:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,




6) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadéw pracy dokumentujacych wymagany [liczba
lat] staz pracy,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadajg znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

8) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ je¢zyka polskiego**,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

10) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

11) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

12) os$wiadczenie o miejscu zamieszkania,

13) kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesztosci lub obecnie dziatalnosci gospodarczej i jej
charakterze,

14) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w Zycie przepisow
nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢

wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez thumacza przysiegtego.

10. Sposé6b, miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie oznaczonej dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 3 na stanowisko: dyrektora w Urzedzie Miasta Jarostawia/ miejskiej—ednostee




erganizacyjnei—fnazwa—jednostkilnalezy zlozyé w Kancelarii Urzedu, ul. Rynek 1, pok. nr. 2,
37-500 Jarostaw albo

1) przestaé poczta na adres: Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw albo
2) przestaé poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP2, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego w terminie do dnia
24.09.2024 r. ; sposdb postgpowania okresla instrukcja stanowiagca zatacznik nr 4
do Regulaminu.
1. Dokumenty aplikacyjne, co do ktérych Komisja Rekrutacyjna stwierdzi, iz wptynely do Urzedu po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze ( za termin ztozenia uznaje si¢ date faktycznego wptywu
dokumentdéw aplikacyjnych do urzedu), zostaty ztlozone w innym miejscu niz podane powyzej, w innej
formie niz w zamknigtej kopercie albo przestane droga elektroniczng (za wyjatkiem dokumentéw
ztozonych poprzez elektroniczng skrzynkg¢ podawcza ePUAP2 z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego), nie bgda dalej rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymagania konieczne, wymagajace potwierdzenia we wskazanych
dokumentach aplikacyjnych, zostang powiadomieni telefonicznie i/albo mailowo przez komisj¢
rekrutacyjng o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci,

ktérzy nie spetnia tych wymagan, nie bgda uwzglednieni w kolejnym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miastojaroslaw.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta Jarostawia przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
~ kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowsg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony albo na czas nieokreslony nastepuje wowczas bez przeprowadzania odrgbnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.000 zt do 10.550 zt brutto/dodatek

od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa powyzej, zostanie ustalone na okres

trwania pierwszej umowy o pracg zawartej na czas okreslony.




* niepotrzebne skresli¢

** w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o kidre poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, kitdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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