Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Michat Urgot

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U.2024 poz.1135),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj

al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrgj

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 rok 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 S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomosc:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e) ustawy o sporcie,

f) Kodeksu postepowania administracyjnego,
mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w samorzadzie terytorialnym;
znajomosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych w szczegdlnosci w zakresie pakietu MS Office,
Excel oraz urzadzen biurowych;
pozadane kompetencje: sumiennosé, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista, terminowos¢, dyspozycyjnos$é, zaangazowanie i samodzielno$¢ w realizacji zadan,
umiejetnos$¢ analizy danych oraz jasnego i logicznego formutowania wnioskow, zdolnosci
organizacyjne, umiejetnos¢ planowania pracy wtasne;j.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw finansowych wydziatu, w tym opracowanie projektu budzetu i jego zmian,
sprawozdan z realizacji budzetu, zapotrzebowanie na $rodki finansowe harmonogramu realizacji
wydatkéw i dochodéw;

2) przyjmowanie i analiza i przygotowanie opinii wobec wnioskéw i innych dokumentéw kierowanych
przez instytucje kultury, w tym przestrzeganie zasad i trybu udzielania i przekazywania dotacji;

3) przygotowywanie i rozliczanie dotacji, ustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu;

4) przygotowywanie i aktualizacja zatozen do planu zamdwien publicznych w zakresie dziatania wydziatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig sportowa na terenie miasta,

6) wspotpraca z osobami fizycznymi, organizacjami i instytucjami w dziedzinie sportu,

7) prowadzenie spraw i nadzér nad dziataniami w zakresie przyznawania dotacji na wsparcie zadania z
zakresu finansowania rozwoju sportu,

8) prowadzenie spraw i nadzor nad dziataniami w zakresie udzielania dotacji na wspieranie zadan
publicznych miasta Jastrzebie-Zdrdéj w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej,

9) udziat w imprezach sportowych,

10) organizowanie postepowan o zamdwienie publiczne w zakresie dziatania wydziatu,

11) przygotowanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji oraz zapotrzebowania na srodki w
zakresie dziatania wydziatu,

12) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu sportu,

13) przygotowywanie projektéw pism, odpowiedzi na interpelacje oraz wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan;

14) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta, zarzadzedn Prezydenta Miasta w zakresie
powierzonych obowigzkow;

15) przygotowywanie umow, ugdd, porozumien, zamowien/zlecen, dyspozycji w zakresie petnionych
obowigzkéw;

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie powierzonych obowigzkéw;

17) kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem kancelaryjnym opartym na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa;

19) archiwizacja prowadzonej dokumentacji;

20) wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy na danym
stanowisku;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

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

We wrzes$niu 2025 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdréj, wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.
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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 i staz pracy;
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 sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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: ,,Nabér 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-Zdréj,
w terminie do 24 pazdziernika 2025 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

1.

3.

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l 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.

W Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj funkcjonujg procedury dotyczgce zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatani nastepczych, ustanowione na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow. Szczegétowe informacje  dostepne sg pod  adresem:
https://bip.jastrzebie.pl/artykuly/sygnalisci.

PREZYDENT MIASTA
/- Michat Urgot
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