Kd. 210.1. 47.2015
08 lipca 2015r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabor na stanowisko referenta
w Referacie Centrum Organizacji Pozarzagdowych

w Kancelarii Prezydenta
Urzedu Miejskiego w Radomiu (KP-3-2015)

Gidwne obowigzki:

v opracowywanie zalozen do projektéw rocznych programéw wspétpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi (NGO - non governmental organisations);
sporzadzanie rocznych raportéw z ewaluacji zadan publicznych Gminy realizowanych przy
wspolpracy z NGO;
wspotpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w realizacji zadan okreslonych
ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
organizowanie spotkan, konferencji, szkolen i innych wydarzen z udziatem sektora NGO;

obstuga kalendarza wydarzen i kalendarza zapotrzebowania na sale w Centrum Organizacji
Pozarzadowych na portalu NGO;

obstuga bazy organizacji pozarzadowych;

moderowanie tresci informacji zamieszczanych na portalu przez NGO;

obstuga w zakresie narzedzia do e-konsultacji na portalu NGO;

obstuga techniczna uzytkowania generatora wnioskow;

pomoc techniczna dla organizacji pozarzagdowych w uzytkowaniu generatora wnioskow;

promocja portalu i generatora oraz szkolenia dla pracownikébw w zakresie obstugi generatora
whnioskow;

redagowanie tresci portalu spotecznos$ciowego (Facebook/cop);
przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, uméw i porozumien;
obstuga interesantow.
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Warunki pracy

- praca odbywa sie w pomieszczeniu, przy monitorze komputera, w systemie czasowym dwuzmianowym,
w godzinach pracy Referatu, tj. od 7:30 do 15:30i od 11:00 do 19:00;

- praca wymaga wychodzenia w teren do siedzib podmiotéw okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz do komérek merytorycznie wspétpracujacych z organizacjami,
usytuowanych w budynku gtéwnym Urzedu Miejskiego w Radomiu;

- praca wymaga udzialu w delegacjach stuzbowych, w tym m.in. udzialu w szkoleniach, warsztatach
i konferencjach;

- praca wymaga dobrej komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej oraz pisemnej;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu nie zostat osiggniety;

Wyksztatcenie: - wymagane: wyzsze ekonomiczne, administracyjne

Wymagania konieczne:

« speknienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014, 1202 j.t.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

« znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym; o samorzadzie powiatowym; o pracownikach
samorzadowych; o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie; o finansach publicznych;
o ochronie danych osobowych;

« znajomos¢ organizacji Urzedu oraz sektora NGO;




umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, rzetelnosé, dyskrecja, odpowiedzialnos¢, fatwosé nawigzywania
kontaktow;

umiejetnos¢ analizy i syntezy probleméw;

obstuga systeméw operacyjnych Windows oraz pakietu Microsoft Office;

Wymagania pozadane:

znajomosc¢ jezyka obcego;
praktyczna umiejetnosé obstugi systemow informatycznych (tworzenie i zarzadzanie tresciy).

vmagane dokumenty i oSwiadczenia:

W

zyciorys (CV);

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 (Dz.U.2014.1202 j.t.);

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 (Dz.U.2014.1202 j.t.);
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysSine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (fresc¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust.
3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.);
wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do:

12 dni od daty ukazania sie¢ ogloszenia, tj. do 20 lipca 2015 r. pod adresem: Urzad Miejski
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen, pokéj nr 112 z dopiskiem na kopercie , Oferta
pracy KP-3-2015" (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

oferty osdb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

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

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

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

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 2283/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 r.



