Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdréj

Anna Hetman

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022 p0z.530),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska
Referent w Wydziale Kultury, Sportu i Turystyki
lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub srednie i co najmniej 2 lata stazu pracy,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2) znajomosé:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
c) ustawy o sporcie,
d) Kodeksu postepowania administracyjnego,
e) Ustawy Prawo o stowarzyszeniach,
f) Ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
g) rozporzadzenia Ministra Sportu i Turystyki w sprawie ewidencji klubéw sportowych,
3) znajomosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
4) znajomosc obstugi aplikacji SOD;
5) znajomos¢ przepisdw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentéw;
6) pozadane kompetencje: sumiennosé, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista, terminowos¢, doktadnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
znajomosc jezyka obcego.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji z budzetu na realizacje zadan publicznych
w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury, kultury fizycznej oraz turystyki, w tym
przestrzeganie zasad i trybu udzielania i przekazywania dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu;
prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji z budzetu na wsparcie zadania z zakresu
finansowania rozwoju sportu;

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem za osiggniecia w dziedzinie kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem stypendiéw w dziedzinie kultury;
prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Wydziatu;

wspotorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych;

udziat w imprezach kulturalnych, sportowych;

organizowanie konkurséw na realizacje zadann miasta przez organizacje pozarzagdowe w zakresie
powierzonych obowigzkow;

przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie powierzonych obowigzkoéw;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie

powierzonych obowigzkow;

11) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw SOD;

12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym rzeczowym

wykazie akt, okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa;

13) wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy na danym

stanowisku;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego i kierownictwo Urzedu Miasta.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca w terenie;

4) praca przy komputerze;

5) obstuga interesanta.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W maju 2023 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj,

w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu 0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kandydat, ktory chce skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta w Wydziale Kultury,
Sportu i Turystyki”, nalezy sktadac¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj, w Kancelarii Ogdlnej
lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj,
w terminie do 7 lipca 2023 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrdj.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu.
PREZYDENT MIASTA

[-/ Anna Hetman
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