Strzelin, dnia 12 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY STRZELIN

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie

Rynek 10, 57-100 Strzelin

Stanowisko ds. Obstugi Jednostek Pomocniczych Gminy w Wydziale Organizacyjnym

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie: wyzsze, preferowana administracja publiczna;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym;

- o funduszu soteckim;

- 0 $wiadczeniu pienieznym z tytutu petnienia funkcji sottysa;

- o finansach publicznych;

- 0 rachunkowosci;

- Kodeks postepowania administracyjnego;

- 0 pracownikach samorzgdowych;

- o dostepie do informacji publicznej;

- Prawo zaméwien publicznych.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw Word i Excel;

2) prawo jazdy kat. B;

3) mile widziana znajomo$¢ jezykdw obcych: jezyka niemieckiego, angielskiego i/lub
czeskiego;

4) samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan;

5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

6) sumiennos¢ i doktadnosg;

7) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wspotorganizowanie, organizowanie i obstuga zebran mieszkancéw jednostek
pomocniczych;

2) stata wspétpraca z Sottysami, Radami Soteckimi oraz Zarzadami Osiedli w zakresie
wszystkich spraw bedacych w kompetencji jednostek pomocniczych;

3) organizacja narad Burmistrza z Sottysami i Przewodniczacymi Zarzgdéw Osiedli;



4) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego oraz tzw. ,funduszu
osiedlowego”, w tym realizacja czesci przedsiewzie¢ zaplanowanych w ramach
funduszu oraz nadzér nad wykonywaniem przedsiewziec realizowanych przez inne
komérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy, rozliczanie zadan, opisywanie i
kontrola wydatkow;

5) przygotowywanie informacji dla Softysow o wysokosci funduszu soteckiego na dany
rok;

6) monitorowanie stanu realizacji zaplanowanych zadan w ramach funduszu soteckiego;

7) przygotowywanie wnioskéw o zwrot wydatkéw poniesionych w ramach funduszu
soteckiego oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem diet dla Sottyséw i Przewodniczgcych
Zarzadow Osiedli;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw jednostek
pomocniczych Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych;

11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Strzelin dotyczgca planowanych
i realizowanych przez ten podmiot na obszarach jednostek pomocniczych
przedsiewzie¢ i projektéw kulturalnych oraz rekreacyjno-sportowych;

12) wspétpraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow oraz wspétpraca
z miastami partnerskimi Gminy Strzelin;

13) organizacja pobytu, wydarzen, itp. oraz obstuga delegaciji miast partnerskich w Gminie
jak i podczas wyjazdéw do miast partnerskich;

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza wynikajgcych z
zakresu realizowanych zadan;

15) planowanie budzetu gminy w zakresie realizowanych zadan;

16) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dokumentéw ksiegowych od wykonawcow i dostawcow w zakresie prowadzonych
zadan;

17) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich, wnioskéw, analiz, rozliczen, wyjasnien
zwigzanych z zakresem spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu czynnosci;

18) wspoétdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy
Strzelin w zakresie zapewnienia jak najbardziej optymalnego sposobu zatatwiania
spraw;

19) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

20) wspotudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu;

21)realizacja pozostatych, niewymienionych zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw
objetych dziataniami Wydziatu, chyba ze zostang one zlecone innym komorkom;

22)inne prace zlecone przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego oraz Kierownictwo
Urzedu.

4. Wymagane dokumenty od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

1) list motywacyjny, poswiadczony wtasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze, poswiadczony wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie swiadectw pracy w przypadku wczesniejszego pozostawania w stosunku
pracy, a jesli nie, oswiadczenie o braku wczesniejszego zatrudnienia, poswiadczone
wiasnorecznym podpisem;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, certyfikat,
Swiadectwo ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

5) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie przedmiotowego stanowiska,
poswiadczone wilasnorecznym podpisem;



9)

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnhym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
poswiadczone wtasnorecznym podpisem;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, poswiadczone wtasnorecznym
podpisem;

oswiadczenie, o braku natozenia zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi stosownie do tresci art. 32 ust. 2 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1484) poswiadczone wtasnorecznym podpisem;
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych, poswiadczone wtasnorecznym podpisem;

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, poswiadczone wtasnorecznym

podpisem;

11) odwiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

zobowigzuje sie do nie wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywa¢ w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy, poswiadczone wtasnorecznym
podpisem;

12) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do

realizacji procesu rekrutacji na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia, poswiadczonym datg i wkasnorecznym podpisem;

13) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia o

ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) jest obowigzana do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Ratusza oraz na terenie miasta i gminy Strzelin;
2) praca przy monitorze ekranowym;

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

3) budynek jest wyposazony w winde.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych 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 grudniu 2025 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.



7. Termin i miejsce skltadania dokumentéow:
Dokumenty mozna przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie, 57-
100 Strzelin, Rynek 10, lub sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
w zamknietej i opatrzonej danymi adresowymi kopercie w nastepujgcych dniach
roboczych: poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 8.00 do 15.30; we wtorek
w godzinach od 8.00 do 17.30; w pigtek w godzinach od 8.00 do 13.30. Oferty
przesytane pocztg albo skladane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg
zawieraé¢ na kopercie dopisek: "Oferta — Stanowisko ds. Obstugi Jednostek
Pomocniczych Gminy”. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do
Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych przesytanych drogg elektroniczng,

z wyjatkiem dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

Termin skladania dokumentéw uptywa 26 stycznia 2026 r., o0 godz.15.30

BURMISTRZ
()

Dorota Pawnuk

Uwagi:

Informacje o wynagrodzeniu, jego sktadnikach oraz swiadczeniach dodatkowych zostang
przedstawione osobie wybranej do zatrudnienia przed nawigzaniem stosunku pracy.
Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie
oceny wstepne;j.

O terminie rozmow kwalifikacyjnych osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie zostang
powiadomione telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.



https://bip.gmstrzelin.finn.pl/
https://bip.gmstrzelin.finn.pl/

