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1.

2.

URZAD MIASTA KETRZYN
UL. WOJSKA POLSKIEGO 11
11-400 KETRZYN

Burmistrz Miasta Ketrzyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
stanowisko: Naczelnik Wydzialu
w Wydziale Rozwoju Miasta

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rOwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa

polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530, zm. Dz. U. z 2024 r., poz. 721),

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy: 5 lat

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisOw prawnych

z zakresu:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

e) ustawy Prawo budowlane,

f) ustawy o drogach publicznych,

g) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

h) ustawy Kodeks cywilny,

i) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

j)  Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

K) znajomo$¢ organizacji pracy Urzedu Miasta Ketrzyn — statut jednostki, regulamin organizacyjny,

posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia programéw unijnych i krajowych programéw wspomagajacych

rozwdj samorzadu,

10) posiadanie wiedzy z zakresu prowadzenia i nadzoru inwestycji budowlanych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe W pracy w samorzadzie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office,

bardzo dobre zdolnosci interpersonalne (umiejetnos¢ budowania dtugofalowych, pozytywnych relacji
opartych na otwartos$ci 1 zaufaniu),

kreatywno$¢ i odwaga w prezentowaniu wiasnych wizji i pomystow oraz skuteczno$¢ w ich realizacji,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

odpornos¢ na stres,

umiejetno$¢ pracy zardwno zespotowej jak i samodzielne;j,

umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia,

10) rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowos¢, doktadnosc,

skrupulatnos¢, dyspozycyjnose,

11) wysoka kultura osobista, opanowanie
12) orientacja w biezacej problematyce zwigzanej z Miastem Ketrzyn.



3.

4,

5.

6.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Kierowanie i zarzgdzanie praca Wydzialu, tj.:
a) organizacja pracy podleglych pracownikow,
b) nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw wydziatu,
€) przydzielanie pracownikom biezacych zadan,
d) monitorowanie termindw i jako$ci wykonania zadan,
e) nadzorowanie dyscypliny pracy,
f) dokonywanie biezacej i okresowej oceny pracownikow,
g) wnioskowanie w sprawach pracowniczych,

2) wspieranie rozwoju gospodarczego Miasta Ketrzyn,

3) koordynacja i1 nadzor nad planowaniem, przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem inwestycji,
i projektéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

4) wustalenie zakresu rzeczowego i opracowan projektowych niezb¢dnych do realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych

5) monitoring przestrzegania harmonograméw realizacji inwestycji, remontéw i realizacji projektow
dofinansowanych ze $srodkoéw zewnetrznych oraz egzekwowanie terminowego ich wykonania,

6) nadzor nad wlasciwym przygotowywaniem kompleksowej dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

7) analiza planowanych przedsigwzig¢ pod katem mozliwosci pozyskania srodkow z funduszy zewnetrznych,

8) nadzor nad opracowywaniem wnioskow o dofinansowanie przedsigwzigé ze Srodkéw zewnetrznych,

9) wspolpraca z pozostatymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, w  szczegdlnosci ustalenie zakresu projektow oraz — przygotowania dokumentéw
niezbg¢dnych do aplikowania o fundusze zewnetrzne,

10) wspolpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji
wspoélnych przedsiewzigc,

11) wspoéldziatanie w zakresie dziatalno$ci inwestycyjnej na terenie miasta,

12) kreowanie polityki rozwojowej miasta, strategii, planow w oparciu o fundusze zewnetrzne,

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan wydziatu,

14) opracowywanie projektow planéw finansowych w czesci dotyczacej zadan nadzorowanego wydziatu,

15) biezace wspotpracowanie z kierownictwem i innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta,

16) branie udziatu w spotkaniach i konferencjach dotyczacych merytorycznych zadan wydziatu,

17) reprezentowanie wydziatu w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, mieszczacych sie w granicach
kompetencji pracownika i zakresie prawa pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu w
wigkszosci czasu w wymuszonej pozycji ciata (praca siedzaca),

4) sytuacje stresowe,

5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miasta Ketrzyn,

6) przewidywany termin zatrudnienia: 06/2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kgtrzyn w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy

wzor kwestionariusza osoboweqo dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. §wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,



https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wilasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U.z 2022 r. poz. 530, zm. Dz. U. z 2024 r., poz. 721),

b) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, zm. Dz. U. z 2024
r., poz. 721),

c) nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, zm. Dz. U. z 2024 r., poz. 721),

d) o zobowigzaniu nie wykonywania zajeé pozostajacych w sprzecznosci w przypadku wyboru oferty
wzor powyzszych oSwiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy o_pracownikach_ samorzadowych/
8) o$wiadczenie o:

a) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) zgodnosci z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

wzor powyzszych oSwiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja E2 80 93 oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_ks

erokopii_dok _z oryginalem/

9) zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzegdzie Miasta K¢trzyn oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

klauzula informacyjna dost¢epna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna E2 80 93 RODO_E2 80 93 rekrutacja/

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn
pod adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_ 29/

10) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, zm. Dz. U. z 2024 r., poz. 721),

11) pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”

wzor powyzszeqo o$wiadczenia dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_-_oswiadczenia_-_publikacja_danych_w_BIP/

Bardzo wazne !
Wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zZyciorys (CV)
oraz wszelkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:
1) termin: do 28 czerwca 2024 roku do godz. 12:00,
2) sposob: za posrednictwem poczty lub osobiscie,
3) miejsce: wymagane dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
(decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze
Naczelnik Wydzialu w Wydziale Rozwoju Miasta” do dnia 28 czerwca 2024 r. do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty
dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow
w jezyku obcym, obowiazkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt
thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca ofertg.


https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna__E2_80_93_RODO__E2_80_93_rekrutacja/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_29/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_-_oswiadczenia_-_publikacja_danych_w_BIP/

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacj¢ ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89/752 05 25. Szczegodtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 r.

2) Woyniki naboru:
Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest upowszechniana i bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http: (/bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Ketrzyn, 19 czerwca 2024 r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
[-IKarol Lizurej



