OR. 2110.6.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OD REFERENTA DO INSPEKTORA
WYDZIAL ROZWOJU

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

4)
5)
7
8)

9

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

3 lata doswiadczenia zawodowego w tym min. roczne doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej,

Znajomosé:

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U. z 2008 r. poz.
1458 ze zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 19971, o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922
Z pdzn.zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.).

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zakladowego,

biegla obsluga komputera 1 programéw MS-Office, Open Office, MS Word, Excel,
Powerpoint, .

znajomo$¢ tematyki rewitalizacji w obecnym okresie programowania Funduszy
Europejskich, funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

umiejetnosé sporzadzania pism i korespondencji urzedowej, zapytan ofertowych, opisow
przedmiotow zamdwienia, raportdw, zestawien,

osoba postadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdre] na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) nieposzlakowana opinia, pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni

praw publicznych,

11) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji
publicznej zwigzanych z realizacjg (w tym rozliczaniem) projektow infrastrukturalnych lub
spotecznych dofinansowanych z funduszy zewnetrznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

koordynowanie wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji Kartuz,

koordynacja przedsiewzigé¢ rewitalizacyjnych realizowanych przez komérki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy i inne podmioty na obszarach objetych
programem rewitalizacji,

monitorowanie efektdw dzialaii realizowanych na obszarach objetych programem
rewitalizacji, w tym: przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji Programu, oceny



4)
S)
6)

7

8)

9)

aktualnosei 1 stopnia realizacji Programu oraz rekomendacji do zmian Gminnego Programu
Rewitalizacji Kartuz,

podejmowanie dzialan w zakresie informacji i promocji Gminnego Programu Rewitalizacji
Kartuz,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowania ze zrodel zewnetrznych na realizacje
Gminnego Programu Rewitalizacji Kartuz,

monitorowanie wdrazania Strategii Rozwoju Gminy Kartuzy, przygotowywanie raportow,
oceny stopnia aktualnosei i rekomendacji w zakresie koniecznosci aktualizacji dokumentu,
monitorowanie stanu wdrazania innych dokumentow strategicznych gminy nadzorowanych
przez Wydzial Rozwoju, w tym przygotowywanie niezbednych sprawozdan, raportow
okreslonych w systemach monitorowania w tych dokumentach,

monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikdw produktu i rezultatu w projektach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego,

monitorowanie ukonczonych projektéw pod katem zachowania trwatosci projektu,

10y wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie

Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przelozonego, II Zastepce Burmistrza oraz
Burmistrza Kartuz,

11) obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentow w zakresie zalatwiania spraw na

zajmowanym stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

- praca na umowe o prac¢ na czas nieokreslony, pelen etat,

- migjsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

- wspotpraca w ramach komorek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

- praca przy komputerze powyzej 4 gedzin na dobe,

- stanowisko pracy jest dostosowane do wdzkéw inwahidzkich,

- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

8)

9)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zut.) tj. imi¢ (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz pracy,
kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umigjetnodci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadanin),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilnej),

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku.



6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigecu
kwietniu 2018r. wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesla¢ pocztq na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: od Referenta do Inspektora,

numer ogloszenia OR 2110.6.2018

w terminie do dnia 28 maja 2018r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczna za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowe) (ESP) zamieszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY /skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga
elekironiczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczgcego wymagane)
wiedzy 1 umiejetnodel oraz rozmowy kwalifikacyjne). Osoby, ktore nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz oryginal kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny by¢é opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezh¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin.zm.)

BURNIETRZ

Mieczystaw Grzego*z Gofunski



