RKZ.2110.4.2024

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw administracyjno- prawnych

w Referacie Organizacji w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabdr na stanowisko urze¢dnicze
do spraw administracyjno- prawnych w Referacie Organizacji
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze,

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)
9

doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,

znajomos¢ przepisOw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych, umiejetnos¢ wyszukiwania
i postugiwania si¢ przepisami prawa,

znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ systemow teleinformatycznych oraz doswiadczenie w obstudze sprzetu
audio-video,

obstuga pakietu MS Office,

obstuga aplikacji wykorzystywanych w administracji: BIP, epuap,

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umieje¢tnos¢ redagowania pism urzedowych,
dyspozycyjnos¢,

10) cechy osobowosci: praca w zespole, komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy,

odpornos¢ na stres, rzetelnos¢, sumiennosé, bezstronnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

obstuga organu stanowigcego gminy i jego komisji, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 zapytan radnych, przekazywanie ich do
realizacji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji nt. sposobu ich realizacji,
w tym prowadzenie ich rejestru,



b) sporzadzanie dokumentacji z prac Rady oraz prowadzenie ich zbioru, w tym
sporzadzanie protokotow,

c¢) udzial w sesjach Rady oraz obstuga transmisji sesji,

d) opracowywanie materialow z posiedzen Komisji, wnioskow, opinii oraz
przekazywanie ich w razie potrzeby Burmistrzowi,

e) kompletowanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady (w tym: w razie
potrzeby, jej Komisji) oraz dostarczanie zawiadomien o sesji,

f) prowadzenie rejestru uchwat,

g) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw bedacych
efektem dzialalno$ci Rady tj. w szczegolno$ci: projektow uchwal, uchwat,
protokotéw z posiedzen Rady oraz oswiadczen majatkowych radnych,

h) obstuga biurowa przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacych Rady,
przewodniczacych komisji oraz pozostalych radnych w zakresie przyjmowania,
przechowywania i przekazywania korespondencji oraz innych materialow
zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

i) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obowiazkiem skladania przez radnych
oswiadczen majatkowych, wynikajacym z przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym, w tym rowniez prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych
radnych,

2) organizacja kontaktéw gminy z zagranica ze szczegdlnym uwzglednieniem kontaktow
z miastami partnerskimi, a w szczegdlnosci: prowadzenie korespondencji zagranicznej
oraz jej rejestr, przygotowywanie programu pobytu zaproszonych delegacji
zagranicznych w Gminie, organizowanie wyjazdéw zagranicznych delegacjom
gminnym, prowadzenie kalendarza wizyt delegacji miast partnerskich oraz wyjazdéw
delegacji gminnych, sporzadzanie informacji oraz sprawozdan nt. efektéw wspdtpracy,

3) wykonywanie zadan dot. dostgpu obywateli do informacji publicznej
w zakresie dzialalnosci Referatu, w tym rdwniez udostgpnianie informacji
z zakresu dziatania Rady, na tablicy ogloszen Urzedu,

4) kompletowanie i prowadzenie rejestru umow i porozumien,

5) wspoétudziat w organizacji spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych
i panstwowych, organdéw gminy z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami
zawodowymi oraz mieszkancami gminy,

6) przygotowywanie gratulacji, podzigkowan, zyczen i innych pism okolicznosciowych,

7) prowadzenie rejestru korespondencji zgodnej z instrukcjg kancelaryjng oraz
elektronicznym obiegiem dokumentow (SIDAS),

8) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, Plac Mysliwea 1,
II pigtro, brak windy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w rownowaznym systemie czasu
pracy, stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze, praca w zespole,



2) w miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych,
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych wyniést co najmnie;j
6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych. m.in.:
a) wyksztalcenie ($wiadectwo, dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. Swiadectw pracy),
c) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci (uprawnien, dyplomow, zaswiadczen itp.),

4) kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dostgpny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wtascicielskiego w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostepny do pobrania na stronie

www.bip.strzelceopolskie.pl).

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, iz nie by} skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
(druki oswiadczen dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku osob
niepelnosprawnych, ktore zamierzajg skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach w: Punkcie Obslugi Klienta

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, parter budynku (w godzinach pracy Urzedu)
lub poczta na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat Kadr, Kontroli
Zarzadczej i Nadzoru WlasScicielskiego, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwca 1
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urze¢dnicze ds. administracyjno- prawnych” w terminie
do dnia 23.02.2024 r.

Dokumenty aplikacyjne. ktore wplvna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikowane do nastepnego etapu zostana

poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zaktadka ,,Nabor kandydatow na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/404 93 56.

* W przypadku 0s6b niepetnosprawnych,

Burmistrz Stf"e ¢ Opolskich
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