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)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w administracji.

Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)

4)

5)
6)

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office,

obshuga aplikacji wykorzystywanych w administracji: BIP, ePUAP, programoéw do
elektronicznego obiegu dokumentéw,

znajomos¢ systemow teleinformatycznych oraz do$wiadczenie w obsludze sprzetu
audio-video,

umiejetnosé¢ redagowania pism urzedowych,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres,
rzetelnosé, sumiennos¢, bezstronnosé, umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanvch zadan:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

prowadzenie kancelarii Urzedu, a w szczegélnosci ewidencja korespondencji
przychodzacej, przekazywanie korespondencji przychodzacej do dekretacji,

rozdzial zadekretowanej korespondencji oraz prasy i innych wydawnictw fachowych do
poszczego6lnych komdrek organizacyjnych Urzedu,

przestrzeganie ptynnosci potwierdzania odbioréw pism przez komoérki organizacyjne
Urzedu oraz posrednictwo w wewngtrznym obiegu dokumentow,

obshluga elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD, SIDAS) oraz elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (ePUAP),

prowadzenie rejestru wplywdow wartosciowych i specjalnych oraz przekazywanie pism
poufnych do Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych,

udostgpnianie informacji na tablicy ogloszen Urzedu, zgodnie z wnioskami podmiotéw
zewnetrznych oraz przeglad tablicy ogloszen pod wzgledem terminowosci
zamieszczonych informacji,

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie oraz na temat struktury
organizacyjnej Urzedu,

obshluga interesantow w zakresie wydawania drukéw wnioskéw do zalatwienia spraw
w Urzedzie oraz pomocy przy ich wypetnianiu,



9

realizacja innych zadan zwigzanych z obstuga interesantow oraz wspotpraca w tym
zakresie ze specjalista ds. informacji publicznej,

10) wspotudzial w organizacji spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i pafstwowych,

organ0w gminy z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkancami gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1y

2)

Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich Plac Mysliwca 1, parter,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, stanowisko
pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca w zespole, codzienny kontakt
bezposredni lub telefoniczny z klientem.

W miesigcu grudniu 2019r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych,
w Urzgdzie Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych nie wynosi co
najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

list motywacyjny,

CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),

b) staz pracy (np. Swiadectw pracy),

c¢) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci (uprawnieni, dyploméw, zaswiadczen itp.),
kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dostepny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostepny do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl).

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

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku oséb
niepelnosprawnych, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Kancelarii Urzedu
Miejskiego pokoj 1, lub poczta na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat
Kadr, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliwca 1 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. administracyjno - prawnych” w terminie do dnia 19.02.2020r. do godziny 15%.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds
rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang
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 , Nabdr kandydatow na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.( 77/404 93 56 ).

*w przypadku osob niepelnosprawnych.




