OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Strzelna
oglasza otwarty nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Strzelnie 88-320 ul.dr J.CieSlewicza 2.

1. Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2, Niezbedne wymagania od kandydata:
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

co najmniej 4-letni staz pracy, preferowany 2-letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym

wyksztalcenie wyzsze,

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzgdu
gminnego oraz przepiséw prawa materialnego przydatnego na tym stanowisku pracy.
Prawo jazdy kat. B

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:
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samodzielnos¢, kreatywno$é, komunikatywnoéé,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy w zespole 1 kierowania nim,
umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa,

umiejetnos¢ selekcji informacji,

techniczna obstuga komputera i oprogramowania biurowego
dbato$¢ o powierzone mienie

dyspozycyjnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z aktualnie obowigzujgcych ustaw w szczeg6lnosci:

z dnia 21 listopada o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
z dnia 26 kwietnia zarzadzaniu kryzysowym,

z dnia 24 sierpnia o ochronie przeciwpozarowej,

z dnia 5 sierpnia o ochronie informacji niejawnych,

0 z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiolowej.

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,



® zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do w/w
przepiséw ustawowych.

® Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

e zdnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publiczne;.

® zdnia 24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach.

® zdnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci

Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegélnosei:

1. Zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,

2. Prowadzenie kancelarii tajnej, petnienie funkcji pelnomocnika Burmistrza
ds. informacji niejawnych,

Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowe go Urzedu,
Przedstawianie Burmistrzowi propozycji rozwigzan organizacyjnych dotyczacych
pracy Urzedu,

Nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informaciji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
Nadzor na sporzgdzaniem projektéw uchwat i zarzadzeh z zakresu pracy referatu,
Sporzadzanie analiz kosztéw funkcjonowania Urzedu,

Prowadzanie ewidencji wnioskéw skarg i petycji,

. Prowadzenie ewidencji informacji udzielanych informacji publicznych,

0. Prowadzenie ewidencji i pieczgci urzedowych zgodnych z instrukcja kancelaryjna,

1. Prowadzenia gospodarki kluczami, ich rejestr i zabezpieczenie budynku i pomieszczen
przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

12. Nadzér nad korespondencja przychodzacg i wychodzaca z Urzedu.

13. Wdrozenie wspomagajacego elektronicznego obiegu dokumentéw,

14. Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez gmine.

15. Nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.
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5. Informacje o warunkach pracy:

1. czas pracy: pelny wymiar przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

2. bezposredni kontakt z klientami,

3. praca przy komputerze,

4. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej
6%

6. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy- wediug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskim lub w Sekretariacie Urzedu,

3. CV zinformacja o wyksztalceniu iopisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,
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o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania
z peini praw publicznych,,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczeni o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celow rekrutacji tj. klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Burmistrz Strzelna tel. 52 318 22 10,
e-mail sekretariat@strzelno.p!

7.Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Strzelnie, do dnia 25 lutego
do godziny 15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Kierownika

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich”,

Szczegbdlowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 52 318 22 34 lub 52 318 22 32

Oferty, ktére wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

L.

o$wiadczenia muszg byé opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,
osoby spetniajgce wymagania formalne zostang poinformowane o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej,

W

Strzelno 13.02.2019r.

wyloniony kandydat zostanie poinformowany o dacie zatrudnienia w terminie 5 dnj od
zakonczenia naboru,

oferty kandydatow ktorzy nie zostana zatrudnieni zostang zniszczone komisyjnie,
Burmistrz Strzelna zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu
bez podania przyczyn.




