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PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

Kierownik Wydziatu Kultury
wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze,

f) co najmniej 5 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

g) umiejetnosci zarzgdcze — organizowanie, planowanie, motywowanie i kontrola,

h) zdolnosci organizacyjne i kreatywnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan,

i) znajomo$¢ problematyki wydziatu, do ktérego kandydat aplikuje,

j) przedstawienie wizji pracy podlegtego wydziatu,

k) che¢ statego podnoszenia kwalifikacji,

I) umiejetnosé zarzgdzania zespotem w sposéb efektywny i wspierajgcy rozwoj pracownikow,

m) biegta obstuga edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

n) znajomo$¢ aktdéw prawnych dotyczgcych zadan realizowanych przez biuro, funkcjonowania
samorzadu gminnego, zamédwieh publicznych, finanséw publicznych, unijnych programow
operacyjnych i unijnych programoéw strukturalnych,

0) znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej, obowigzujgcych w jednostkach samorzadowych,

p) znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

g) znajomosc jezyka angielskiego.

. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
¢) mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z kultury,

d) skuteczne dziatanie w warunkach stresu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

kierowanie pracg powierzonego Wydziatu i nadzorowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw oraz odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Departamentu za
prawidtowg realizacje zadan,

zadania w zakresie realizacji zadan publicznych m. in.:



3)

a)

nadzoér nad realizacjg zadan wilasnych, zleconych i przyjetych przez Miasto na podstawie
zawartych porozumien oraz zadan o charakterze ponadgminnym — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, aktami prawa miejscowego, uchwatami
i zarzgdzeniami,

nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z uméw zawartych przez Miasto,

nadzér nad realizacjg prawomocnych postanowien sgdu stwierdzajgcych nabycie spadku przez
Miasto,

wydawanie w imieniu Prezydenta decyzji administracyjnych w granicach posiadanego
upowaznienia,

realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i innych upowaznien,

merytoryczna realizacja zadan Wydzialu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
Departamentu,

terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan publicznych i dotaciji
przekazywanych do innych jednostek oraz wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku
przypisania do zwrotu, dotacji udzielonych innej jednostce,

uczestniczenie w postepowaniach dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych w zakresie
realizacji zadan Miasta,

realizowanie budzetu Miasta w zakresie dziatania podlegtego Wydziatu, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania budzetu,

przestrzeganie przepisdw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie wnioskéw do projektéw rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow,

opracowywanie lub nadzér nad opracowywaniem projektéw aktéw prawnych Rady, Prezydenta
oraz innych materiatéw przedktadanych tym organom,

realizowanie uchwat Rady i zarzadzenh Prezydenta oraz sktadanie informacji w tym zakresie,
opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw oraz zarzadzen,
pism okdlnych czy poleceh Prezydenta,

nadzér nad realizacjg obowigzkdéw w zakresie statystyki publicznej,

rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapytan radnych,

podejmowanie wspétpracy z wiasciwymi Komisjami Rady, organizacjami panstwowymi,
rzgdowymi i pozarzadowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkahcéw Miasta,

opracowywanie projektow dokumentow w zakresie udziatu Miasta w zwigzkach
miedzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach,

aktywny udziat w pozyskiwaniu dodatkowych 2Zrédet finansowania, w tym ze $Srodkow
europejskich,

wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlno$ci zapewnienie dostepu do informaciji
publicznej,

sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowywaniem i publikowaniem
tresci w Biuletynie Informacji Publicznej, ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowg
i aktualng tres¢ publikowanych informacji w BIP, w tym za wprowadzanie dokumentow
i usuwanie dokumentow przeterminowanych,

organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

aktywny udziat w przedsiewzieciach promocyjnych i w realizacji polityki informacyjnej Urzedu,
przedstawianie propozycji tresci przeznaczonych do publikacji na oficjalnej stronie Miasta
jeleniagora.pl oraz na profilach Miasta na portalach spotecznosciowych.

zadania w zakresie wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnym oraz organizacji pracy m. in.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)]

zapewnienie prawidtowego, terminowego i efektywnego wykonywania zadan wynikajgcych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jelenia Géra,

zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klienta,

wspotdziatanie z innymi komorkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
wspotpraca z innymi komdrkami w celu zatatwienia sprawy bez niepotrzebnego angazowania
klientow,

rozpatrywanie skarg i wnioskow, terminowe ich zatatwianie oraz analizowanie i eliminowanie
przyczyn ich powstania,

prawidtowe zarzadzanie dokumentacja w zwigzku ze wspétdziataniem pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,

dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw
nadzorowanego Wydziatu,



h) organizowanie wiasciwych warunkéw pracy pracownikom oraz nadzoér nad przestrzeganiem
przez pracownikéw wewnetrznych wymagan prawnych w zakresie organizacji pracy Urzedu,
w tym zapewnienie dyscypliny pracy nadzorowanego Wydziatu, przepiséw bhp i ppoz.,

i) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
chronionych prawem,

j) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczgcych ochrony danych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych,

k) wspotudziat w pracach zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi,

I) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek organizacyjnych
Miasta,

m) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale i archiwizowania dokumentac;ji
Wydziatowe;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w budynku Urzedu Miasta, ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
w pomieszczeniu pracy odpowiednia szeroko$¢ dojsc¢ i przejs¢, budynek nie jest wyposazony
w winde,
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

z rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie w terenie.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) oswiadczenia o tresci:

e "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

e ,Posiadam obywatelstwo polskie”,

d) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

.1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych

Miasto Jelenia Gdéra Pl. Ratuszowy 58 58-500 Jelenia Goéra, w celu wziecia udziatu w naborze na

wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i odwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3.Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym =z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych

i prawie ich poprawiania.”

e) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych),

e CO najmniej 5 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na ww. stanowisku w szczegodlnosci:
kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zaswiadczenia
od pracodawcy, dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.

6. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV), oswiadczenia oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
2) Pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
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w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$S¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczag kohczgcg sie egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana w naborze przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozyé¢ aktualng
informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

5) W przypadku otrzymania upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji
administracyjnych osoba zatrudniona na stanowisku kierownika zobowigzana bedzie do ziozenia

o$wiadczenia majgtkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Géra przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko Kierownika Wydziatu Kultury” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzgd Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 24 kwietnia 2019 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta Pl. Ratuszowy 58

(przybudéwka Ratusza - parter ) oraz ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Prezydent Miasta Jeleniej Géry
()

Jerzy tuzniak



