Strzelin, dnia 28 lutego 2024 r.

Burmistrz
Miasta i Gminy Strzelin

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie
Rynek 10, 57-100 Strzelin

Stanowisko ds. Obstugi Mieszkancow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw

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

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie: srednie lub wyzsze, preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,
administracja publiczna lub pokrewne;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku pracy;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

znajomosé przepisdw dotyczacych funkcjonowania samorzgdu gminnego, w tym

w szczegolnosci ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o optacie skarbowej
oraz Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomosé programéw Word i Excel;
prawo jazdy kat. B;

mile widziana znajomosc¢ jezykdw obcych (angielskiego, niemieckiego i/lub
czeskiego)

samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan;

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy;

sumiennos¢ i doktadnosé;

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, terminowosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa niezbednych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;

udzielanie informacji w zakresie spraw bedgcych przedmiotem dziatania Urzedu;
udzielanie informacji w trybie, terminie i procedurze rozpatrywania spraw;
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4) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji i przesytek pocztowych przychodzgcych
do Urzedu;

5) rejestrowanie korespondencji przychodzgcej w programie FINN 8 SQL Urzgd — GM
Strzelin;

6) przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych do Burmistrza oraz przekazywanie ich
wyznaczonemu pracownikowi;

7) przyjmowanie wnioskow, przekazywanie niezbednych formularzy stosowanych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie przy zatatwianiu indywidualnych spraw
mieszkahcow i pomoc przy ich wypetnianiu;

8) informowanie klienta o obowigzku zaptaty optaty skarbowej na podstawie przepisow
ustawy o optacie skarbowej przy sktadaniu okreslonych wnioskéw;

9) wykonywanie ustug poligraficznych na rzecz Urzedu;

10) prowadzenie ewidencji obwieszczenh i ogtoszen urzedowych, obstuga tablicy
ogtoszen;

11) prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji pism poufnych i przekazywanie Petnomocnikowi ds. informacji
niejawnych;

13) udziat w pracach zwigzanych z okresowg inwentaryzacjg majatku Gminy Strzelin;

14) przyjmowanie i prowadzenie korespondencji w elektronicznym programie FINN 8
SQL Urzad-GM Strzelin, w tym zaktadanie spraw i przygotowywanie projektéw pism;

15) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

16) udzielanie informaciji o zasadach wpisu do CEIDG oraz o innych dziataniach
poprzedzajgcych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej;

17) przyjmowanie, weryfikacja tresci wniosku o wpis do CEIDG pod wzgledem formalnym
i potwierdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjecia wniosku;

18) przeksztatcanie wniosku na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informac;ji dla Przedsiebiorcy;

19) archiwizacja wnioskow w wersji papierowej i elektronicznej oraz dokumentacji z nimi
zwigzanej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) obstuga informatycznego systemu ewidenciji dziatalnosci gospodarczej EPOD oraz
wydawanie i podpisywanie zaswiadczen z gminnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin do dnia 31
grudnia 2011 r.;

21) prowadzenie ewidenc;ji innych obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie;

22) gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie danych w zakresie prowadzonych
spraw z zachowaniem obowigzujgcych przepisow (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen i
instrukcji wydawanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin) dotyczgcych ich
ochrony;

23) udziat w realizacji zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej;

24) sporzgdzanie raportow i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan i prowadzonych
spraw;

25) ksztattowanie przyjaznego i kompetentnego wizerunku na powierzonym stanowisku
pracy;

26) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydawanych przez Kierownictwo Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;
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zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym
podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzér pod

tym adresem, opatrzony datg i wiasnorecznym podpisem;

kserokopie swiadectw pracy, o ile wczesniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, certyfikat,
swiadectwo ukonczenia szkoty, uprawnienia, zaswiadczenia);

aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku ds. Obstugi Mieszkancéw, albo oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia
zajmowanie przedmiotowego stanowiska, opatrzone wtasnorecznym podpisem,;
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

wypetniony formularz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik
do ogtoszenia o naborze, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, opatrzone wiasnorecznym
podpisem;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz

0 korzystaniu z petni praw publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem,;

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

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz.U.E.L nr 119, str. 1) na formularzu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia, opatrzona datg i wtasnorecznym podpisem;

12) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022
r. poz. 530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca na terenie miasta i gminy Strzelin;

2) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu;

3) 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 niepetnosprawnych w jednostce:
Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych informuje, ze w miesigcu styczniu 2024 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.


https://bip.gmstrzelin.finn.pl/res/serwisy/pliki/24407804?version=1.0

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:
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 sktadane w Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelinie muszg zawiera¢ na kopercie
dopisek: "Oferta — Stanowisko ds. Obstugi Mieszkancow”. O zachowaniu terminu
decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie. Oferty
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Termin skladania dokumentéw uptywa 13 marca 2024 r., godzina 15.30

BURMISTRZ
()

Dorota Pawnuk

Uwaga:

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

Dokumenty wymienione w pkt 4 ogtoszenia o naborze muszg by¢ kompletne oraz opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

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

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