Zarzadzenie Nr 5/2013
Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego
z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko specjalisty
w komorce promocji, kontroli i sprawozdawczoS$ci
Tarnowskiego Organizatora Komunalnego

Na podstawie art. 11 wust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Tarnowskim Organizatorze
Komunalnym stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2013 Dyrektora Tarnowskiego
Organizatora Komunalnego z dnia 28 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym,
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

1. Oglasza si¢ nabor w Tarnowskim Organizatorze Komunalnym na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista w komoérce promocji, kontroli i sprawozdawczosci Tarnowskiego
Organizatora Komunalnego.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, dokona
Komisja Rekrutacyjna zwana dalej "Komisja" w skladzie:
1) Pan Krzysztof Kluza — p.o. Dyrektor Tarnowskiego Organizatora Komunalnego —
Przewodniczacy Komisji,
2) Pan Bartlomiej Bieniasz — Glowny Specjalista — Czlonek Komisji,
3) Pani Katarzyna Guzy — Starszy Inspektor — Sekretarz Komisji.

§ 3.

Oceny kandydatoéw na wyzej wymienione stanowisko Komisja dokona wedhug nastgpujacych
kryteriow 1 ich wartosci punktowych:
1) kwalifikacje kandydata (0-5 pkt.),
2) doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.),
3) znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-10 pkt.),
4) ogbélna prezentacja kandydata, w tym komunikatywno$¢, kreatywnos¢, sposob
formutowania wypowiedzi (0-5 pkt.),
5) dotychczasowe osiagnigcia kandydata, w tym otrzymane nagrody i wyrdznienia (0-5
pkt.).

§ 4.
Za spehienie kryteriow uznaje si¢ uzyskanie przez kandydata co najmniej 20 punktow
(minimalna liczba punktéw).

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



I.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2013

Dyrektora Tarnowskiego Organizatora Komunalnego

z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko specjalisty
w komorce promocji, kontroli i sprawozdawczosci
Tarnowskiego Organizatora Komunalnego

Tarnowski Organizator Komunalny
ul. Bernardynska 24, 33-100 Tarnow
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy
specjalisty w komorce promocji, kontroli i sprawozdawczosci
Tarnowskiego Organizatora Komunalnego

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatow):

1)
2)

3)

4)
S)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peini praw
publicznych,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego na kierunku ochrona srodowiska, administracja
lub prawo,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 — letni staz pracy,

brak prawomocnego skazania za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatow):

1)

2)
3)

4)

S)
6)

znajomo$¢ aktéw prawnych zwiazanych =z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej, w szczegdlnoSci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

znajomo$¢ unijnych 1 krajowych procedur dotyczacych pozyskiwania
1 dofinansowania inwestycji ze sSrodkow Unii Europejskie;,

doswiadczenie w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej, realizacji 1 rozliczania
projektow finansowanych ze srodkdw zewnetrznych (potwierdzone),

doswiadczenie zawodowe — staz pracy w administracji samorzadowe;j,

wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, tatwos$¢ nawiazywania
kontaktu z otoczeniem, umiej¢tno$¢ szybkiego 1 samodzielnego podejmowania
decyzji, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetnosé
analitycznego myslenia 1 wyciagania wnioskow, terminowos¢, rzetelnos¢, doktadnose,
odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiej¢tno$¢ precyzyjnego
przekazywania informacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie planow oraz sporzadzanie wnioskdw w ramach projektow unijnych
oraz innych, wynikajacych z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku
pracy,

2) rozliczanie zadan w ramach powyzszych programéw,

3) prowadzenie dokumentacji projektow w sposdb zgodny z przepisami 1 zasadami
poszczegbdlnych programéw,

4) nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem dotacji oraz analizowanie postgpu
finansowego realizacji projektow,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Tarnowie z zakresu zadan
realizowanych przez komoérke promocji, kontroli 1 sprawozdawczosci,

6) przygotowywanie SIWZ w tym na odbior odpadow komunalnych,

7) przygotowywanie umow oraz kontrola prawidtowej realizacji uméw w tym na odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych,

8) kontrola osiggania przez gming poziomow recyklingu,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie rejestracji wnioskow 1 pism.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Jest to stanowisko wurzednicze zwiazane z praca przy komputerze. Miejscem
wykonywania pracy bedzie siedziba Tarnowskiego Organizatora Komunalnego przy
ul. Bernardynskiej 24 w Tarnowie. Podstawa zawarcia stosunku pracy bedzie umowa o
prace na czas okreSlony (w tym w przypadku konieczno$s¢ odbycia stuzby
przygotowawczej) lub na czas nieokreslony. Wymiar czasu pracy obejmuje petny etat.

Normy czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyj¢tym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Prace wykonuje sig: poniedzialek - piatek —  7.30-15.30
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu grudniu 2012 roku w Zarzadzie Komunikacji Miejskiej (od 01.01.2013 r.
Tarnowski Organizator Komunalny) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt
ponizej 6%.

Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
5) referencje (jesli kandydat takie posiada),

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oryginat kwestionariusza osobowego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie jednostki:

sekretariat pokoj 201, 33-100 Tarnow, ul. Bernardynska 24 — w terminie do dnia 8 lutego
2013 r. z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ,,specjalista w komorce promocji, kontroli
i sprawozdawczosci TOK”

Aplikacje, ktore wplyna do TOK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.tok.tarnow.pl ) oraz na tablicy ogloszen jednostki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulq: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 z pozn. zm.).



