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

OGLASZA NABOR NR 5/2026

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DLA 1 OSOBY (KOBIETY/MEZCZYZNY) - KTORA

BEDZIE ZATRUDNIONA NA STANOWISKU INSPEKTORA W WYDZIALE INWESTYCJI
W URZEDZIE MIASTA KUTNO

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

1. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

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

wyksztatcenie wyzsze,;

udokumentowany minimum 3 letni staz pracy, w tym minimum 2 lata doswiadczenia w urzedach
organdw administracji rzadowej lub 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.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

znajomos¢ regulacji prawnych, w szczegdlnosci z zakresu ustaw: kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;;

znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej oraz zasad gospodarnosci budzetowej;

znajomos¢ zasad problematyki z obszardw plandw budzetowych do zadanh inwestycyjnych w tym
plandw wieloletnich;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku budownictwo lub finanse i bankowosc;

umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomosc srodowiska MS Office, Internet);

predyspozycje osobowosciowe: kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, unikanie sytuacji
konfliktowych, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
rzetelno$¢,samodzielnosc, skrupulatnosc i terminowos¢ w prowadzeniu spraw wynikajacych

z zakresu obowiazkéw stuzbowych, umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa oraz procedur
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie;

interdyscyplinarne podejscie do zagadnieh zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

prawo jazdy kat. B.

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

1)
2)
3)
4}

9)

10)

prowadzenie i kontrola dokumentacji finansowe] inwestycji;

sporzadzanie dowodow OT,PT,MT na realizowane zadania;

wspédtpraca z wydziatami Urzedu Miasta Kutno w zakresie inwestycji miejskich;

opracowanie projektow plandéw finansowych dotyczacych inwestycji i wieloletnich plandw
inwestycyjnych we wspdtpracy z Biurem Funduszy Pomocowych; ‘

wywigzywanie sie z natozonych zadan inwestycyjnych wynikajgcych z budzetu miasta dla
Wydziatu Inwestycji na dany rok;

sporzadzanie projektéw umdw o roboty budowlane, prace projektowe itp.;

przeprowadzanie postepowan na zadania inwestycyjne, remontowe i projektowe w oparciu o
ustawe Prawo Zamowien Publicznych;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie inwestycji miejskich oraz remontow
(rejestry faktur KSeF, opisywanie faktur KseF, rejestry umow, karty wydatkow itp.);

rozliczanie wykonanych zadah inwestycyjnych i przeprowadzonych remontéw zaplanowanych w
budzecie miasta;

przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji;



11) archiwizacja dokumentéw;
12} sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowo-rzeczowych z realizacji inwestycji miejskich oraz

z wykonania budzetu.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie pl.Marsz.).Pitsudskiego 18. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych, z winda. Stanowisko pracy na
Il pietrze budynku od pl.Marsz.).Pitsudskiego. Dtugotrwata praca przy komputerze, wymuszona siedzgca
pozycja ciata oraz praca na terenie miasta Kutno.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk

kwestionariusza mozna pobrac ze strony BIP Urzedu Miasta Kutno);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenia (druk oswiadczenia mozna pobrac ze strony BIP Urzedu

Miasta Kutno) o :

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

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

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i zapoznaniu sie z klauzula informacyjng w
sprawie naboru (druk o$wiadczenia mozna pobrac ze strony BIP Urzedu Miasta Kutno);

d) nieposzlakowanej opinii;

e) zapoznaniu sie z obowigzujgcym Regulaminem zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow
w Urzedzie Miasta Kutno i zobowigzaniu sie do jego przestrzegania;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka polskiego zgodnie z art. 11 ust.3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (dotyczy kandydatow nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego);

inne dokumenty (zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy) dokumentujgce posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci.

VI. Informacje dotyczace postepowania w trakcie naboru:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Osoby, ktdre nie spetnity wymagan formalnych otrzymuja pisemng informacje z podaniem przyczyny
odrzucenia kandydatury, a takze terminem odbioru dokumentéw. Po tym terminie dokumentacja
zostanie niezwtocznie protokolarnie zniszczona.

Osoby, ktére spetniaja wymogi formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej, jezeli taka bedzie przeprowadzona.

Osoba wytoniona w drodze naboru, z ktorg bedzie nawiazany stosunek pracy jest zobowigzana przed

dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz przedtozy¢ do wgladu

pracedawcy oryginaty ztozonych dokumentéw.

Spos6b postepowania z dokumentami, ktére wptyng do Urzedu Miasta w trakcie naboru

przedstawia sie nastepujaco:

a) dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Miasta po ogioszoenym terminie ich sktadania nie bedg
otwierane oraz rozpatrywane i zostana niezwtocznie protokolarnie zniszczone;

b) dokumenty oséb, ktére spetnity wymogi formalne i przystapity do dalszej czesci konkursu beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby wylonionej w naborze lub
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru - w przypadku nie wytonienia osoby;

c) osoby biorgce udziat w naborze beda mogly odebra¢ dokumenty osobiscie, w terminie
okreslonym w pkt b) lub od razu po ogtoszeniu wynikéw naboru. Po odbiér dokumentéw bedzie
mozna sie zgtasza¢ do Urzedu Miasta Kutno - pokdj 233;

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

Dokumenty aplikacyjne osoby zatrudnionej w wyniku naboru, dotacza sig do jej akt osobowych.

Prezydent Miasta moze odstapi¢ od wylonienia oscby na wolne stanowisko pracy na kazdym etapie

postepowania konkursowego.

Dokumenty nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabor nie s3 uwzgledniane w prowadzonym

naborze.




VII. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaC w zaklejonej koperue z napisem: "Dotyczy naboru nr 5/2026
w Urzedzie Miasta Kutno" w terminie do dnia 01.06.2008........cccourrmremne 2026 roku
wlacznie w siedzibie Urzedu Miasta, 99-300 Kutno, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 18 - pok. 233 lub
pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru nr 5/2026 w Urzedzie Miasta Kutno”. Za date
ztozenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Urzad Miasta date wplywu).

VIil. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kutno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

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

Kutno, dnia 2026 roku

PREZYDENT MIASTA

Mariusz|Sikora
|'



