Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw obslugi sekretariatu

w Referacie Organizacji w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabor na stanowisko urzednicze do
spraw obslugi sekretariatu w Referacie Organizacji w Urze¢dzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich.

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie §rednie ogélnoksztalcace lub $rednie administracyjne,

6) prawo jazdy kat. B,

7) biegta w mowie i piSmie znajomo$¢ jezyka angielskiego udokumentowana
certyfikatem na poziomie minimum B1,

8) doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w
administracji samorzadowe;.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych oraz instrukcji kancelaryjne;j,

2) praktyczna umiejetnos¢ wyszukiwania i postugiwania si¢ przepisami prawa,

3) obstuga aplikacji wykorzystywanych w administracji: BIP, ePUAP,

4) znajomo$¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy wiasnej,
odpornos¢ na stres, rzetelnos¢, sumiennos¢, bezstronnosé, dyspozycyjnosc,

6) znajomosé techniki pracy biurowej w tym umiejgtno$é redagowania pism urzedowych,

7) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Office,

Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

organizowanie pracy Burmistrza i jego Zastepcow,

prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i jego Zastepcow,

czuwanie nad terminami spotkan, zaproszen i uroczystosci,

przekazywanie do zatatwienia indywidualnych spraw obywateli i firm do wlasciwych
komorek organizacyjnych,

odbieranie poczty elektronicznej wplywajacej do Urzedu i przekazywanie jej
Burmistrzowi lub wiasciwym komdrkom organizacyjnym,

przekazywanie do dekretacji Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza oraz Sekretarzowi
Gminy korespondencji wptywajacej do Urzedu,

zapewnienie prawidtowego przebiegu informacji pomiedzy Radg, jej komisjami i
Burmistrzem oraz jego Zastgpcami,

prowadzenie rejestru korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
elektronicznym obiegiem dokumentéw (SIDAS),



9) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzg¢dzie oraz na temat struktury

organizacyjnej Urzedu,

10) organizowanie przyjmowania stron przez Burmistrza i jego Zastepcow,
11) wspétudzial w organizacji spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych,

organdw gminy z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz

mieszkancami gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich przy ul. Plac Mysliwca 1,
I pietro (brak windy), w pelnym wymiarze czasu pracy, w réwnowaznym systemie
czasu pracy, samodzielna, wymagajaca dobrej organizacji pracy, przewaznie siedzgca.
W miesigcu listopadzie 2017r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej
6%.

Wymagane dokumenty:

4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,

CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach), staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) oraz posiadane
kwalifikacje, umiejgtnosci i uprawnienia,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie dostgpny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr z 2016 poz.902, z pdézn.zm.).( druki oswiadczen dost¢pne
do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ *

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem oraz zawieraé klauzule: ,, Niniejszym udzielam zgody Urzedowi Miejskiemu w
Strzelcach Opolskich na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV na potrzeby
rekrutacji na stanowisko urzednicze do spraw obstugi sekretariatu, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz.922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 poz.902 z pézn.zm.)”.

W przypadku nie dostarczenia kompletu wyZej wymaganych dokumentéw kandvdat nie
spelni_wymogéw formalnych zawartych w_ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do

dalszego postepowania kwalifikacyjnego.




Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Kancelarii
Urzedu Miejskiego pokéj 1, lub poczta na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,
Referat Kadr, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwca 1 z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. obslugi sekretariatu” w terminie do dnia 24.01.2018r. do godziny 15%,
Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzgdu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zakladka ,Nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.( 077-404-93-56 ).

* w przypadku os6b niepelnosprawnych




