Strzelin, dnia 11 lipca 2014 r.
BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE MIASTA | GMINY w STRZELINIE

STANOWISKO DS. OBStUGI JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie wyzsze,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
obywatelstwo polskie;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzgdu terytorialnego;

znajomosc przepisow ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o funduszu soteckim, o ochronie danych osobowych, Prawo zaméwien
publicznych, o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera , znajomos$¢ programoéw Word i Excel;
prawo jazdy kat. B;

biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego;

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy ;

sumienno$¢ i dokltadnosé;

komunikatywno$¢ i dyspozycyjnosc¢.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

wspotorganizowanie, organizowanie i obstuga zebran mieszkarncéw jednostek pomocniczych;
stata wspélpraca z softysami, radami soteckimi, zarzgdami osiedli w zakresie wszystkich
spraw bedacych w kompetencji jednostek pomocniczych;

prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego , w tym realizacja czesci przedsiewzie¢
zaplanowanych w ramach funduszu oraz nadzér nad wykonywaniem przedsiewzieé¢
realizowanych przez inne komérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy, rozliczanie zadan,
opisywanie i kontrola rachunkéw/faktur ;

przygotowywanie informacji dla sottyséw o wysokosci funduszu soteckiego na dany rok;
monitorowanie stanu realizacji zaplanowanych zadan w ramach funduszu soteckiego;

sprawy zwigzane z naliczaniem diet dla sottyséw i przewodniczgcych zarzgdéw osiedli;
przygotowywanie wnioskéw o zwrot wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

sprawy zwigzane z komunikacjg z sottysami, w tym prowadzenie miesiecznych rozliczen
wykorzystania telefonéw stuzbowych przez sottysow;

wspotudziat w zakresie spraw dotyczacych wspétpracy z miastami partnerskimi;

10) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych realizowanych zadan;
11) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw jednostek pomocniczych

Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych;
13) planowanie budzetu gminy w zakresie realizowanych spraw;
14) wspotpraca z SOK , OSIR dotyczgca planowanych i realizowanych przez te podmioty na

obszarach jednostek pomocniczych przedsiewzie¢ i projektéw kulturalnych oraz rekreacyjno-
sportowych;

15) wspotpraca z SOK w zakresie spraw dotyczacych $wietlic wiejskich.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

list motywacyjny;

zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie $wiadectw pracy, o ile wczes$niej kandydat pozostawat w stosunku pracy;
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo



ukonczenia szkoly, uprawnienia, zaswiadczenia);
6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
albo o$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) pisemne o$wiadczenia kandydata:
a) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
b) ze na kandydata nie zostat natozony zakaz petnienia funkcji zwigzany z dysponowaniem
$rodkami publicznymi [art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jedn. - Dz. U. z 2013 r., poz. 168,
z pézn. zm.)],
c) ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( tekst jedn. - Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).
9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
2) praca w pozycji siedzacej.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu czerwcu 2014 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit 9,89 %.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100 Strzelin, ul.
Zabkowicka 11, lub skiada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie pok6j nr 20 ( Biuro
Obstugi Interesanta) w zamknietej kopercie w nastepujgcych dniach: poniedziatek, $roda i czwartek
w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godz. od. 8.00 do 17.30; w pigtek w godz. od 8.00 do
13.30. Oferty przesylane pocztg albo sktadane osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawierac
na kopercie dopisek: "OFERTA — stanowisko ds. obstugi jednostek pomocniczych gminy".

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Termin sktadania dokumentéw uplywa dnia 23 lipca 2014 r.

8. Informacje dodatkowe:

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
wstepne;j.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie lub
pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.gmstrzelin.finn.pl.

Burmistrz Migista i Gminy Strzelin
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