           
     Inowrocław, 20 czerwca 2023 r.
Prezydent Miasta Inowrocławia

ogłasza nabór nr 31/2023 na wolne stanowisko urzędnicze pracownika samorządowego – referenta w Wydziale Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich Urzędu Miasta Inowrocławia 
z siedzibą  w Inowrocławiu przy al. Ratuszowej 36 
1. Wymagania niezbędne: 
a) Wykształcenie: wyższe,

b)  Doświadczenie zawodowe: min. 3 lata pracy, w tym 2 lata w administracji samorządowej,

c) Predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, rzetelność, umiejętność  organizowania   czasu   pracy  na   stanowisku   w   sposób   zapewniający  terminową  realizację zadań, odpowiedzialność, kultura osobista,

d)  Umiejętności zawodowe: znajomość przepisów i procedur ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o pracownikach samorządowych.

2. Wymagania dodatkowe: 
a) Umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) Zadania główne:
a) Przygotowywanie inwestycji do realizacji w zakresie pozyskania dokumentacji projektowo-kosztorysowej, uzyskania odpowiednich zgód i pozwoleń na realizację inwestycji, przygotowanie wniosku przetargowego.
b) Uzgadnianie zakresu dokumentacji projektowej inwestycji z jednostkami i merytorycznymi wydziałami, dla których projekty są realizowane.

c) Przygotowanie wstępnej koncepcji inwestycji do umieszczenia na stronie internetowej miasta w celu przeprowadzenia konsultacji z mieszkańcami.

d) Przygotowywanie wniosków i kompletnej dokumentacji do ogłoszenia i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

e) Współpraca z projektantami w zakresie przygotowywanych dokumentacji projektowych.

f) Realizacja wniosków i umów dotyczących oświetlenia – współpraca z ENEA.

g) Współdziałanie z wydziałami w zakresie wypracowywania stanowiska dotyczącego zgłaszanych wniosków przez Wydział Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomości (m.in. sprzedaż, dzierżawa, nabycie).

h) Terminowe sprawdzanie faktur, ich opisywanie i przekazywanie na stanowisko ds. rozliczeń budżetowych.

i) Zapewnienie efektywnego wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na inwestycje miejskie, modernizacje i remonty kapitalne.

j) Współpraca przy przygotowywaniu projektów odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski i postulaty komisji Rady Miejskiej i Zarządów Osiedli.

k) Opracowywanie materiałów informacyjnych na posiedzenia branżowych komisji Rady Miejskiej.

l) Analiza zagadnień ze spraw prowadzonych na stanowisku na wniosek Prezydenta Miasta, Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej.

ł) Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy 
o ochronie informacji niejawnych oraz przepisów prawa w zakresie ochrony przeciwpożarowej i obowiązujących w tym zakresie zarządzeń Prezydenta Miasta.

m) Aktywne uczestnictwo w przygotowaniu: wniosków o dofinansowanie inwestycji ze środków zewnętrznych, planów inwestycyjnych, dokumentów programowych.
n) Wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń Naczelnika Wydziału.
2)  Zadania pomocnicze: 

- przygotowywanie projektów aktów normatywnych,
- przygotowywanie analiz i materiałów na posiedzenia komisji Rady Miejskiej Inowrocławia, 
- analiza zagadnień z zakresu stanowiska.
3) Zadania okresowe: 

  uczestnictwo w przygotowywaniu:

 - wniosków o dofinansowanie inwestycji za środków zewnętrznych, 

 - planów pracy,
 - dokumentów programowych.

4)  Szczególne uprawnienia i obowiązki:
Znajomość i ścisłe przestrzeganie:
· ustawy o samorządzie gminnym,

· ustawy o pracownikach samorządowych,

· ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawy o ochronie danych osobowych,

· ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

· ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

· ustawy Prawo zamówień publicznych oraz przepisów wykonawczych

· ustawy Kodeks pracy,

· Rozporządzenia Ministra i Infrastruktury w sprawie rodzaju obiektów budowlanych, przy których realizacji jest wymagane ustanowienie inspektora nadzoru inwestorskiego,

· rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).

· rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji   kancelaryjnej, jednolitych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,

· Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Inowrocławia

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny;

2) życiorys – curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyplomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie;

5) oświadczenia*:

a) o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru,

b) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,                           

c) o braku prawomocnego wyroku sądu skazującego za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz o pełnej zdolności 
do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.

6)  informacja o kontaktowym numerze telefonicznym. 
5. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji; 

2) świadectw pracy;

3) zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach;
4) innych dokumentów potwierdzających przydatność do pracy na danym stanowisku, np. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności.

6. Termin składania dokumentów aplikacyjnych upływa 30 czerwca 2023 r. 
o godzinie  15.30. 






Uwagi :

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Biurze Obsługi Interesantów         i Kontroli Urzędu Miasta Inowrocławia lub przesyłać drogą pocztową, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru nr 31/2023 na stanowisko pracownika samorządowego – referenta w Wydziale Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego 
i Funduszy Europejskich Urzędu Miasta Inowrocławia” na adres : Urząd Miasta Inowrocławia, al. Ratuszowej 36,  88-100 Inowrocław.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miasta Inowrocławia po upływie terminu do ich składania nie będą rozpatrywane.

O miejscu, czasie i  procedurze selekcji, kandydatów powiadamia się indywidualnie drogą telefoniczną. 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.inowroclaw.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Inowrocławia.

Praca w pomieszczeniach biurowych na parterze w budynku przy al. Ratuszowej 33. 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Inowrocławia, w maju 2023 r., w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6%.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzór oświadczeń o zapoznaniu się z aktualnym regulaminem naboru, o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji 

i o braku prawomocnego wyroku  skazującego za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych pobrać można osobiście w Biurze Obsługi Interesantów i Kontroli Urzędu Miasta Inowrocławia przy al. Ratuszowej 36  lub ze strony internetowej www.bip.inowroclaw.pl.
    Prezydent Miasta Inowrocławia
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