ZARZADZENIE Nr 101/UM/2020

PREZYDENTA MIASTA LEGNICY
z dnia 23 listopada 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko gléwnego specjalisty
do spraw wspolpracy zagranicznej w Biurze Prezydenta w Urzedzie Miasta Legnicy.

Na podstawie § 1 pkt 2 zalacznika nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Legnicy nadanego
Zarzadzeniem Nr 132/UM//2017 z dnia 11 wrze$nia 2017 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta Legnicy i zmienionego Zarzadzeniami: Nr 20/UM/2018 z dnia 28 lutego 2018 r., Nr 35/UM/2018
z dnia 27 marca 2018 r., Nr54/UM/2018 zdnia 9 maja 2018 r., Nr85/UM/2018 zdnia 19 czerwca 2018 r.,
Nr 110/UM/2018 z dnia 30 sierpnia 2018 r., Nr 117/UM/2018 z dnia 1 pazdziernika 2018 r., Nr 34/UM/2019 z dnia
12 kwietnia 2019 r. oraz 10/UM/2020 z dnia 31 stycznia 2020 r. - zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Do przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko gtownego specjalisty do spraw wspotpracy
zagranicznej w Biurze Prezydenta w Urzedzie Miasta Legnicy powotuje si¢ komisj¢ w skladzie:

1/Marek Bialowss - Sekretarz Miasta, przewodniczacy,

2/Artur Antkiewicz - p.o. Dyrektora Biura Prezydenta Miasta, cztonek,

3/Mirostawa Myrna - Kudryk - Dyrektor Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli, cztonek,
4/Pawel Rudkowski - Dyrektor Wydziatu Rozwoju Miasta, cztonek.

§2.

Ogtoszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miasta Legnicy z terminem sktadania ofert do dnia 9 grudnia 2020 r.

§3.

Nabor przeprowadza si¢ w przypadku zgloszenia co najmniej jednej oferty.

§ 4.
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetniaé¢ nastgpujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/obywatelstwo polskie,
2/pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/niekaralno$¢ za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4/nieposzlakowana opinia,
S/wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
6/bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w mowie i w pismie,
7/ co najmniej 5 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1/co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
2/znajomos¢ drugiego jezyka obcego,

3/doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacja kontaktow z partnerami zagranicznymi,
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4/doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw z funduszy europejskich,

5/umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

§ 5.
Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinny pisemnie ztozy¢:
1/list motywacyjny,
2/koncepcje pracy na tym stanowisku,
3/curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
4/kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5/kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy dokumentujace
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

6/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

8/o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

9/os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw niniejszej
rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy —
zaktadka - Ochrona danych osobowych,

11/kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

§6.
1. Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach.

2. W I etapie naboru komisja otwiera koperty z ofertami i dokonuje formalnej ich oceny, tj. sprawdza czy
kandydaci odpowiadajg ustalonym wymaganiom, czy oferty zawieraja wszystkie wymagane dokumenty, czy
dokumenty zostaly podpisane przez kandydata, czy oferty wplynely w terminie okreslonym w ogloszeniu oraz
typuje kandydatéw do dalszego postgpowania w naborze.

3. W przypadku stwierdzenia, ze nie wigcej niz 10 ofert otrzymato pozytywng ocene w I etapie naboru — do II
etapu zaprasza si¢ nie wiecej niz 5 kandydatow.

4. Ilos¢ kandydatow, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowy w 11 etapie zwigksza si¢ o 1 za kazde 5 kolejnych
pozytywnie ocenionych ofert.

5. Kandydaci w naborze na wolne stanowisko gtownego specjalisty do spraw wspotpracy zagranicznej, ktorzy
zostang dopuszczeni do II etapu naboru - wrozmowach kwalifikacyjnych prezentuja swoje dotychczasowe
osiggni¢cia zawodowe, nabyte umiejetnosci oraz przedstawiaja koncepcj¢ pracy na danym stanowisku a takze
odpowiadaja na pytania cztonkéw komisji.

§7.

Osoba, ktora uzyska najwyzsza ilo§¢ punkdéw bedzie przedstawiona przez komisje jako kandydat do
zatrudnienia na wolne stanowisko gldwnego specjalisty do spraw wspolpracy zagranicznej w Biurze Prezydenta
w Urzedzie Miasta Legnicy.
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§ 8.

Komisja, = wprzypadku  negatywnej oceny  wszystkich  kandydatow, moze  wnioskowad
0 powtorzenie naboru.

§9.

1/Komisja po przeprowadzeniu naboru kandydatow przedstawia Prezydentowi Miasta Legnicy na piSmie
wyniki swojej pracy w formie protokotu z posiedzenia i ustalen komisji.

2/W przypadku negatywnej oceny przedstawionych kandydatow przez Prezydenta Miasta lub rezygnacji
kandydatow, procedure naboru dokonuje si¢ powtornie.

§ 10.
Obstuge kancelaryjng naboru prowadzi Wydziat Organizacji, Kadr i Kontroli.

§11.

Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 101/UM/2020
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 23 listopada 2020 r.

Prezydent Miasta Legnicy
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko gléwnego specjalisty do spraw wspoélpracy zagranicznej
w Biurze Prezydenta w Urzedzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Stowianski 8
Kandydaci przystgpujacy do naboru powinni spetnia¢ nast¢pujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:
1/obywatelstwo polskie,
2/petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3/niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4/nieposzlakowana opinia,
5/wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
6/bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w mowie i w pisSmie,
7/ co najmniej 5 letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
1/co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
2/znajomos¢ drugiego jezyka obcego,
3/doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacjg kontaktow z partnerami zagranicznymi,
4/doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z funduszy europejskich,

S5/umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

§ 5.
Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinny pisemnie ztozy¢:
1/list motywacyjny,
2/koncepcje pracy na tym stanowisku,
3/curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
4/kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5/kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $swiadectwa pracy dokumentujace
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,
6/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7/o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

8/o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

9/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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10/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw niniejszej
rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy —
zaktadka - Ochrona danych osobowych,

11/kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

III. Zakres zadan gléwnego specjalisty do spraw wspolpracy zagranicznej w Biurze Prezydenta w Urzedzie
Miasta Legnicy:
1) koordynacja cztonkostwa Legnicy w migdzynarodowych organizacjach miast, samorzadéw, stowarzyszen
1 zwigzkow,
2) koordynacja wspoélpracy Legnicy z miastami partnerskimi oraz wspotdziatanie w tym zakresie z komorkami
Urzgdu Miasta, jednostkami organizacyjnymi miasta i innymi podmiotami,
3) organizacja zagranicznych wyjazdow stuzbowych przedstawicieli miasta,

4) organizacja pobytu przedstawicieli placowek dyplomatycznych oraz delegacji zagranicznych przyjmowanych
przez wladze miasta,

5) realizowanie projektéw zudziatem dofinansowania ze S$rodkow zewnetrznych przeznaczonych na
miedzynarodowa wspoélprace, wtym przygotowywanie projektdow w ramach dziatan tematycznych Unii
Europejskiej oraz w ramach programu ,,Europa dla obywateli” (ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien
zwigzanych ze wspolpracg miast blizniaczych — town twinning),

6) zapewnienie thumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli miasta z partnerami zagranicznymi oraz
thumaczenia korespondencji oficjalnej prowadzonej przez Prezydenta,

7) wspotudziat w organizowaniu konferencji, narad i spotkan z udzialem podmiotéw zagranicznych;
8) sporzadzanie analiz, raportow i sprawozdan z mi¢dzynarodowej wspotpracy miasta,

9) gromadzenie i archiwizowanie informacji o projektach zrealizowanych w ramach partnerstwa miast lub
w wyniku przynaleznosci miasta do organizacji i stowarzyszen migdzynarodowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku gléwnego specjalisty do spraw wspélpracy zagranicznej w Biurze
Prezydenta w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pigtrze w budynku Urzedu Miasta Legnica przy pl. Stowianskim 8§,
ktory jest wyposazony w winde,

2/praca biurowa wykonywana przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych,
3/o$wietlenie sztuczne i1 naturalne,

4/praca jednozmianowa,

S/praca zwigzana z podrézami shuzbowymi, w tym zagranicznymi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych za pazdziernik 2020 roku
wynosi powyzej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem '"Nabor na stanowisko glownego
specjalisty do spraw wspélpracy zagranicznej w Biurze Prezydenta w Urzedzie Miasta Legnicy” do
dnia 9 grudnia 2020r. w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkanca — oferty pracy
— oferty pracy w Urzedzie Miasta Legnicy 1ijednostkach podlegtych (BIP Urzedu Miasta Legnicy —
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.
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