PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. administracyjno — kancelaryjnych, kontroli i sprawozdawczosci

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

A. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na postawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej.

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku: administracja, prawo, ekonomia
lub zarzadzanie,

co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej lub 3 lata doswiadczenia
w formie pracy lub dzialalnosci w sektorze pozarzadowym,

petna zdoInos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych:

- ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

- ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

- ustawy o fundacjach,

- ustawy o spotdzielniach socjalnych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

9) wiedza z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych i samorzadu

lokalnego,

10) znajomosc¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym., preferowane jezyki:

angielski lub niemiecki.

B. Wymagania dodatkowe:

D

2)

3

4)
J)

6)
7)

dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, systematycznosé, rzetelnosé,
komunikatywnos$¢, umiejetnosci organizacyjne,

doswiadczenie w organizowaniu m.in. spotkan, szkolen. konferencji.

umiejetnosé pisania i redagowania tekstow.

duza samodzielnos¢. kreatywnosé,

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych (m.in. poczta elektroniczna,
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

umiejetnosé pracy w zespole,

mile widziany status urz¢dnika samorzadowego.



II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYH NA STANOWISKU:

Formularz opisu stanowiska pracy jest do odbioru w kadrach Urzedu Miasta Etku,

19-300 Elk, ul. Pitsudskiego 4, pok6j nr 112 lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.elk.warmia.mazury.pl.

1)
2)

4)

5)

6)

ITI. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowg o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Praca odbywac¢ si¢ bedzie w budynku przy ul. Maleckich 3. W budynku znajduje sie
winda i podjazd dla niepelnosprawnych.

Wystepuje praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca powiazana
z obstugg urzadzen biurowych.

Kandydat, ktory zostanie wybrany. jezeli wezesniej nie byl zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, bedzie zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art.
16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2014 r. Poz. 1202).

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy
w ciggu miesigca (od dnia zatrudnienia) - zaswiadczenia o niekaralnosci
z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi powyzej
6 procent.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

A. Dokumenty niezbe¢dne:

1)

4)

a))

6)
7)

curriculum vitae (CV) zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy (druk do pobrania ze strony
http://bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty do pobrania/ lub do pobrania w kadrach
Urzedu Miasta Etku),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie

1 wyksztalcenie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nickaralnosci za przestgpstwa popehione umyslnie (druk do
pobrania ze strony http:/bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty do pobrania/ lub  do
pobrania w pok. 112 Urzedu Miasta Etku),

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji (Dz. U. z 2002 . Nr 101 poz. 926 z pdzn. zmianami).




B

i

";/Zﬂ

B. Dokumenty dodatkowe:

1. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach),

referencje z poprzednich miejsc pracy,

inne potwierdzajace wymagane doswiadczenie.

L

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

A. Termin:

- { : L”_r
opoda XA
Termin sktadania dokumentéw uptywa =......... .. ,/3 ...................... roku o godz. 15:30.

B. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych, kontroli i sprawozdawczosci”.

C. Miejsce:

osobiscie - w siedzibie Urzedu Miasta Etku, ul. Pilsudskiego 4. pok. 114,
poczta - Urzad Miasta Elku, ul. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk.

VIL. ETAPY PROCESU SELEKCJI I WYBORU KANDYDATA:

I etap: Weryfikacja formalna na podstawie przedlozonych aplikacji.

Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci
okreslonych w aplikacji, w tym czgs$¢ rozmowy w zadeklarowanym jezyku
obcym. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy.

VIIL. INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU:

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji  Publicznej  http://bip.elk.warmia.mazury.pl/oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Elku, ul. Pilsudskiego 4.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz os$wiadczenia dla waznosci
wymagaja autoryzacji (musza by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzgdu poczta po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentow pocztg elektroniczna.

Do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostana dopuszczeni wylacznie
kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne okreslone w pkt. I. A. ogloszenia o naborze.
Aplikacje, ktore nie spetnia wymagan niezbg¢dnych podanych w ogloszeniu, zostana odestane
kandydatom. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadomieni zostana
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.




FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:;

ds. administracyjno — kancelaryjnych, kontroli i sprawozdawczos$ci

2. Symbol stanowiska:

3. Referat

Biuro Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

| wyzsze magisterskie

2. Wymagany profil (specjalnosc):

| administracja, prawo, ekonomia lub zarzadzanie

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej lub 3
lata doswiadczenia w formie pracy lub dziatalno$ci w sektorze pozarzadowym,
doswiadczenie w organizowaniu m.in. spotkan, szkolen, konferencji.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
Dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, rzetelnosé

komunikatywnos$¢, umiejetnosci organizacyjne,
duza samodzielnosé, kreatywnosc,

umiejetnosé pracy w zespole,

stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

6. Umiejetnosci zawodowe:

Znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu wspoétpracy publiczno - spolecznej,
w szczegolnosci:
1. Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.
2. Ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia
2003 r.
Ustawa Prawo o stowarzyszeniach z dnia 7 kwietnia 1989 r.
Ustawa o fundacjach z dnia 6 kwietnia 1984 r.
Ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym z dnia 20 sierpnia 1997 r.
Ustawa o spoétdzielniach socjalnych z dnia 27 kwietnia 2006 r.
Ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.
Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
Rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustaw.
oraz znajomosc nastepujgcych Uchwat Rady Miasta Etku (zamieszczone pod adresem:
http://bip.elk. warmia.mazury.pl/249/Dokumenty programowe/)

©COND OGS W




UCHWALA NR XXXV1.348.2013 RADY MIASTA ELKU z dnia 29 pazdziernika 2013
r. w sprawie przyjecia Elckiej Karty Wspolpracy samorzadu miasta Etku
Z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego w latach 2013-2018.

UCHWALA NR XXXV1.350.2013 RADY MIASTA ELKU z dnia 29 pazdziernika 2013
r. w sprawie okreslenia trybu i zasad przeprowadzania konsultacji spotecznych
z mieszkancami miasta Etku.

UCHWALA NR XXXVI1.351.2013 RADY MIASTA ELKU z dnia 29 pazdziernika 2013
rr w sprawie szczegotowego sposobu konsultowania z Radg Pozytku
Publicznego w Etku lub organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie, projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczgcych dziatalnosci statutowej tych organizacii.

UCHWALA NR XXXV1.347.2013 RADY MIASTA ELKU z dnia 29 pazdziernika 2013
r. w sprawie okreslenia trybu powotywania cztonkéw oraz organizacji i trybu
dziatania Rady Pozytku Publicznego w Etku.

UCHWALA NR XXXV1.346,2013 RADY MIASTA ELKU z dnia 29 pazdziernika 2013
r. w sprawie okreslenia trybu 1| szczegolowych kryteribw oceny wnioskow
w ramach inicjatywy lokalnej.

UCHWALA NR 11.12,2014 RADY MIASTA ELKU z dnia 23 grudnia 2014 r.
w sprawie przyjecia Efckiego Programu Wspotpracy samorzadu miasta Etku
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$c

pozytku publicznego w roku 2015.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych

C. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

1. Bezpo$redni przetozony:
Gtéwny specjalista ds. wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi

2. Przetozony wyzszego stopnia:
| Prezydent Etku

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

| ]

2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym:

I —

E. Zasady zastepstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

|ds. zlecania i kontroli zadan w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

| ds. zlecania i kontroli zadan w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego




F. Misja i gtéwne cele stanowiska w skali zespotu, wydziatu oraz Urzedu :

CeEllE
WYDZIAL Kompleksowa obstuga organizacji pozarzgdowych
URZAD Wspotpraca z sektorem pozarzadowym
G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gtowne:
1 Obstuga administracyjno - kancelaryjna Biura Wspéipracy z Organizacjami
Pozarzadowymi.
> Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowg
wynikajaca z realizacji budzetu samorzadu.
3 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z realizacji
zleconych zadan publicznych.
4 Prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolami zleconych do realizacji
zadan, kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz praca audytoréw wewnetrznych.

2. Zadania okresowe (dotyczace, zwigzane z: )

1

Obstuga prac zespotéw wspdlnych samorzadu i sektora pozarzgdowego.

2

Obstuga spraw zwigzanych z zlecaniem realizacji zadan samorzadu.

3. Zakres obowigzkow:

1 Obstuga prac administracyjno - kancaleryjnych Biura Wspoipracy z Organizacjami
Pozarzadowymi.

2 Obstuga szkolen, warsztatow, seminariow organizowanych przez samorzad miasta
Etku dla przedstawicieli sektora pozarzadowego.

3 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z realizacji zadan
samorzadu miasta Elku.

4 |Umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

5 | Obstuga systemu ESOD.

6 |Obstuga systemu PUMA.

4. Odpowiedzialnosc¢ (w szczegdlnosci):

Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nalezyte | sumienie wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidiowe prowadzenie
i przechowywanie dokumentacii.

Przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

D dWwWw N (=

Zatatwianie interesantéw w sposob szybki, rzetelny, kulturalny oraz czuwanie, by
interesant nie ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod
pracy.

5. Uprawnienia - zakres uprawnien okresla:

Zakres uprawnien okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku,

przepisami kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

W ramach administrowanego procesu Ps [11/19 , Wspotpraca ze spétkami, jednostkami
organizacyjnymi Miasta, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami




prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego”.

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujgcy oceny Metoda oceny

Mierniki oceny

Monitoring realizowanych

wyrywkowa, badanie

ankieta,

Stopien realizacji zadan,

proceséw, obserwacja biezaca, | Efektywnose,
kontrola wewnetrzna, kontrola | Terminowosé¢,

Stopien zadowolenia klienta

zadowolenia klienta urzedu ~ | urzedu,

llos¢ zazalen i skarg.

H. Kontakty:

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

Sektor pozarzadowy w Etku, jednostki samorzadu
terytorialnego i jednostki nadzorowane; media lokalne
i regionalne; instytucje i organizacje lokalne,
regionalne, ogdlnopolskie i zagraniczne

Wydziat Finansowy, Wydziat Organizacyjny, Zespét
Radcow Prawnych, Wydziat Edukaciji, Wydziat

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne | Promocji, Sportu i Kultury, Wydziat Polityki
Spotecznej, Wydziat Strategii | Rozwoju, Wydziat
Mienia Komunalnego

l. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:

Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego w Etku

Komisje grantowe

Inne powotane przez Prezydenta

Miasta Etku

J. Wyposazenie stanowiska pracy:
1. Sprzet informatyczny:

| komputer

2. Oprogramowanie:

| pakiet biurowy

3. Srodki tacznosci:

[ telefon, sieé Internet,

4. Inne urzadzenia:

| kopiarka, drukarka,

5. Srodki transportu:

K. Fizyczne warunki pracy:

Uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu
wykonywania czynnos$ci zawodowych.

nie wystepujg

Czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych poza Miasto Etk

niska (3-4) wyjazdy w ciagu roku




