Strzelin, dnia 3 pazdziernika 2017 r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W STRZELINIE
UL. ZABKOWICKA 11, 57-100 STRZELIN

STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowana administracja lub kierunki pokrewne;

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

4) obywatelstwo polskie;

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) znajomo$¢ przepisow  dotyczacych  funkcjonowania samorzadu  gminnego,
w szczegolnosci  ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o funduszu
sofeckim, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$é programéw Word i Excel;
2) prawo jazdy kat. B;

3) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub rzgdowe;j;

4) samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan:

5) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;

6) sumiennos¢ i doktadnosé:

7) komunikatywno$¢, dyspozycyjno$é, terminowos$é, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz merytorycznych w sprawach
zleconych przez Burmistrza,

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy,

3) wspoltpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych polityki informacyjnej i promociji
gminy, przede wszystkim w oparciu o strone internetowg i portale spotecznosciowe,

4) wspotpraca z organizatorami imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych,

5) kontakty z mediami;

6) wspdtpraca z organami administracji publicznej, przedstawicielami innych samorzadéw,
postami i senatorami,

7) przygotowywanie materiatbw do wystapien publicznych oraz pism i listow
okolicznosciowych dla Burmistrza,




8) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami  $rodowisk spotecznych,
organizacji pozarzadowych i mieszkancami oraz sporzadzanie protokotéw i zapiséw
dotyczacych ustalen i sposobow ich realizacji,

9) organizowanie spotkan oraz przygotowywanie udziatu Burmistrza w uroczystosciach
i oficjalnych wizytach,

10) monitorowanie biezgcych materiatow prasowych dotyczgcych dziatalno$ci Burmistrza,

11) opracowywanie korespondencji Zleconej przez Burmistrza,

12) koordynowanie  polityki informacyjnej  Burmistrza, wspotredagowanie informagji
0 dziatalnos$ci Burmistrza oraz prowadzenie kalendarium Burmistrza,

13) przygotowywanie do autoryzacji tekstow i wystgpien Burmistrza przewidzianych
do publikaciji,

14) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Urzedu,

15) organizowanie wspétpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

16) ochrona mienia i sprawy zwigzane z ewidencjg, oznakowaniem i inwentaryzacja,

17) zarzadzanie utrzymaniem porzgdku w obiektach i pomieszczeniach Urzedu, w tym

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania siedziby Urzedu w nalezytym stanie
technicznym,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zatrudnienia skazanych we wspotpracy
z Zaktadem Karnym,

19) przygotowywanie sprawozdan i informaciji o stanie realizacji uchwat Rady Miejskiej,
20) inne, zlecone przez przetozonego i Kierownictwo Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kserokopie $wiadectw pracy, o ile wczesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo
ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy albo
os$wiadczenie, Ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) pisemne o$wiadczenie kandydata:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych:

b) ze na kandydata nie zostat natozony zakaz petnienia funkgji zZwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi [art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity
Dz.U.2013.168, z p6zn. zm.)].

b) 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.
0 ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz.U.2016.922);

c) kandydat, ktoéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz.U.2016.902), 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;



3) praca na terenie gm. Strzelin.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu wrzesniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 6,08 %.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna przesytaé¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-100
Strzelin, ul. Zgbkowicka 11 lub sktadaé osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
pokdj nr 20 (Biuro Obstugi Interesanta), w zamknietej kopercie, w nastepujacych dniach:
poniedziatek, $roda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek w godz. 0d.8.00 do
17.30; w piatek w godz. od 8.00 do 13.30. Oferty przesytane pocztg albo sktadane osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy muszg zawieraé na kopercie dopisek: "OFERTA — nabdr na
stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych". O zachowaniu terminu decyduje data

wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Termin sktadania dokumentéw uplywa 17 pazdziernika 2017 r.

8. Informacje dodatkowe:

Niespetnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepnej.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie (telefonicznie
lub pisemnie).

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



