URZAD MIASTA KUTNO
plac Marszatka J.Pitsudskiego 18
99-300 Kutno

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-PODINSPEKTORA
W BIURZE SPORTU I TURYSTYKI W URZEDZIE MIASTA KUTNO

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- caty etat w ramach umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1. Wymadgania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie-o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku turystyka i rekreacja lub pedagogika;

udokumentowany minimum 5 letni staz pracy na umowe o prace w tym minimum 3 lata pracy w
jednostkach administracji samorzadowej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

znajomos¢ ustaw : o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o sporcie, o fundacjach, o
stowarzyszeniach, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych:
doswiadczenie we wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi (praca,staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat);

wiedza z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych i samorzadu lokalnego;

umiejetnosc, doswiadczenie w pisaniu i redagowaniu tekstow,

znajomosc zasad techniki prawodawcze;j;

dobra organizacja pracy, doktadnos¢, umiejetnosé pracy w zespole i organizacji przedsiewzied;
samodzielnos¢, fatwos¢ formutowania mysli, systematycznosé, kreatywnos¢ i wysokie
umiejetnosci interpersonalne;

dobra znajomos¢ pakietu MS Office (gidwnie edytordow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, narzedzi
tworzenia prezentacji).

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér:

1)

7)

wspoditworzenie i nadzdr nad realizacjg przedsiewzie¢ obejmujacych obszar kultury fizycznej oraz
turystyki;

prowadzenie postepowan konkursowych i rozliczania dotacji;

wyszukiwanie informacji 0 zewnetrznych Zrodtach finansowania zadan;

wsparcie organizacyjne stowarzyszen w sferze dziatalnosci kultury fizycznej i turystyki;
prowadzenie spraw we wspdtpracy z jednostkami samorzgdowymi;

organizacja szkolen, spotkah oraz konsultacji ze stowarzyszeniami dziatajgcymi w obszarze
kultury fizycznej oraz turystyki;

prowadzenie i opracowywanie rejestrow, sprawozdan i analiz statystycznych.

Ill. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie pl.Marsz.).Pilsudskiego 18. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, diugotrwata praca przy komputerze, wymuszona siedzaca pozycja ciata. Miejsce pracy w
budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych i z winda na Ill pietrze budynku od pl.Marsz.).Pitsudskiego.
Praca wymagajgca przemieszczania sie w budynku oraz na terenie miasta Kutno.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

whasnorecznie podpisany list motywacyjny;
wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany



druk ze strony BIP Urzedu Miasta Kutno);
4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w
sprawie rekrutacji (druk oswiadczenia mozna pobrac ze strony BIP),

d) nieposzlakowanej opinii,

e) zapoznaniu sie z obowigzujagcym Regulaminem zgfaszania nieprawidfowosci i ochrony sygnalistow
w Urzedzie Miasta Kutno i zobowigzaniu sie do jego przestrzegania;

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
(np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie);

7) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z art. 11 ust.3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego);

8) inne dokumenty (zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy) dokumentujgce posiadane kwalifikacje
i umiejetnosciach.

V. Informacje dotyczace postepowania w trakcie naboru:

1) Kandydaci, ktérzy nie spehili wymagan formalnych otrzymujg pisemna informacje z podaniem
przyczyny odrzucenia kandydatury, a takze terminem odbioru dokumentéw. Po tym terminie
dokumentacja zostanie niezwtocznie protokolarnie zniszczona.

2) Kandydaci, ktorzy spetniaja wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli taka bedzie przeprowadzona.

3) Osoba wytoniona w drodze naboru, z ktéra bedzie nawigzany stosunek pracy jest zobowigzana przed
dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

4) W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentoéw.

5) Sposéb postepowania z dokumentami, ktére wptyna do Urzedu Miasta w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujaco:

a) dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Miasta po ogtoszonym terminie ich skiadania nie beda
otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwiocznie protokolarnie zniszczone;

b) dokumenty kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne i przystapili do dalszej czesci
konkursu beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w naborze lub od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru - w
przypadku nie wytonienia kandydata;

¢) kandydaci biorgcy udziat w naborze bedq mogli odebra¢ dokumenty osobiécie, w terminie
okreslonym w pkt b) lub od razu po ogtoszeniu wynikdw naboru. Po odbiér dokumentéw bedzie
mozna sie zgtasza¢ do Urzedu Miasta Kutno - pokdj 233;

w Urzedzie Miasta Kutno, 99-300 Kutno, pl. Marsz. J6zefa Pitsudskiego 18 - pokdj 233;

d) po uptywie terminéw okreslonych w punkcie b, dokumenty beda niezwlocznie protokolarnie
niszczone.

6) Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sie do jego akt
osobowych.

7) Prezydent Miasta moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postepowania konkursowego.

8) Dokumenty nie bedace odpowiedziag na ogloszony nabdr nie sa uwzgledniane w prowadzonym
naborze.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem: "Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Biurze Sportu i Turystyki w Urzedzie Miasta Kutno" w terminie do dnia
SR 1 | i ..ZE?.L ....... .. roku wigcznie w siedzibie Urzedu Miasta, 99-300 Kutno, plac Marsz.
Jézefa Pitsudskiego 18 - pok. 233 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Biurze Sportu i Turystyki w Urzedzie Miasta Kutno". (Za date ztozenia uwaza sie date
otrzymania dokumentéw przez Urzad Miasta (date wptywu).



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kutno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https:/fJumkutno.bip.e-zeto.eu, na stronie internetowej Urzedu Miasta www.um.kutno.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta znajdujacej sie przy pokoju 201.
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