Kd. 210.1.14.2024
01 marca 2024r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
samodzielnego referenta
w Referacie Centrum Organizacji Pozarzagdowych
w Wydziale Komunikacji Spotecznej, Promocji Miasta i Turystyki
w Urzedzie Miejskim w Radomiu
(WKS-1-2024)

Gidwne obowigzki:

wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w ustawie

o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, w tym w szczegélnosci w zakresie:

- pozafinansowych form wspétpracy takich jak: organizowanie poradnictwa, szkolen, seminariow
konferencji, konkurséw propagujacych i promujacych dzialalnos¢ sektora non-profit itd.;

- finansowych form wspélpracy polegajacych na dofinansowaniu realizacji przez organizacje

pozarzadowe zadan publicznych;

obstuga merytoryczna i organizacyjna dziatalnosci organéw konsultacyjno-doradczych Prezydenta

Miasta Radomia;

prowadzenie spraw  administracyjno-organizacyjnych  Referatu Centrum  Organizacji

Pozarzadowych;

prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych - w ramach kompetencji Referatu,

do ktérych nie stosuje sie Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz opracowywanie

dokumentacji postepowan, do ktérych w/w ustawa jest stosowana;

archiwizacja dokumentéw w Referacie;

prowadzenie korespondencji w ramach zadan Referatu Centrum Organizacji Pozarzagdowych;

organizacja wydarzei w ramach dziatan Referatu i innych przedsiewzie¢ oraz osobisty udziat

i nadzér nad powierzonymi zadaniami;

organizacja i nadzorowanie spotkan, szkolen, wydarzen organizowanych

i wspoétorganizowanych przez podmioty Gminy Miasta Radomia, Organizacje Pozarzadowe

w Kamienicy Deskuréw.

Warunki pracy:
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praca w pomieszczeniu w systemie dwuzmianowym tj.: w godzinach od godziny 7.30 do godziny
15:30i od godziny 11.00 do godziny 19.00 w Urzedzie Miejskim w Radomiu przy ul. Rynek 15;
praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy;

praca wymaga sporadycznych wyjazdéw stuzbowych;

wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radomiu oraz dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawg z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek strefy
budzetowej;

mozliwos¢ awansu zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Radomiu;

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach;

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
o0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu zostat osiggniety;

Wyksztalcenie wymagane: wyzsze o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym

Wymagania konieczne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych;

minimum roczny staz pracy;

znajomos¢ przepiséw prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa Prawo zaméwien publicznych, ustawa
o ochronie danych osobowych;

nieposzlakowana opinia;
obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w zakresie bezposredniej obstugi klienta;

bardzo dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows oraz pakietu Microsoft Office (ze
szczegoélnym uwzglednieniem programéw: Word i Excel, PowerPoint);

predyspozycje osobowosciowe:, tatwos¢ nawigzywania kontaktéow, rzetelno$é¢, zaangazowanie
i umiejetnosc pracy w zespole i pod presja czasu;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV zawierajace wiasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119/1
z 2016 z poZn.sp.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji’:

kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co najmniej rocznego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepeinosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zakiadce: ogloszenia, zatrudnienie);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (1.j.02.U.2022.530);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (fres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.J.Dz.U.2022.530);

wlasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W URZEDZIE
MIEJSKIM W RADOMIU (do pobrania w internecie na stronie www.bip.radom.pl w zakfadce:
zatrudnienie) lub wtasnorecznie podpisane oSwiadczenie o zapoznaniu sie z w/w klauzulg;

oryginat oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysziych rekrutacji (do
pobrania w internecie na stronie www.bip.radom.pl w zak{adce zatrudnienie);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

oferte pracy zawierajagca wymagane dokumenty nalezy sktfada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Oferta pracy ,WKS-1-2024” do dnia 12 marca 2024r. osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30 w Biurze Kadr i Szkolen, pokéj nr 112, w godzinach pracy Urzedu lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen pokadj
nr 112 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Dodatkowe informacje:

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - sposéb postepowania zgodny
z rozdziatem XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
podlegtych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia
Nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022r.;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedgy rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy - sposdb postepowania zgodny z rozdziatem XV § 15
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podlegtych Prezydentowi Miasta
Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia Nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia
2022r.;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art.19 ww. ustawy;

informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Radomiu www.bip.radom.pl w zaktadce:
ogloszenia, zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Radomiu oraz na tablicy ogltoszen w holu Urzedu
Miejskiego w Radomiu, ul. Kilinskiego 30.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
Jjednostek podleglych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022r.

Z up. PREZYDENTA MIASTA

(-) Martyna Molga
Kierownik Biura Kadr i Szkolen



