BURMISTRZ PRUDNIKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miejskim w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Kos$ciuszki 3

stanowisko ,,INSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH”

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne, dopuszczalne podyplomowe
kierunkowe i 3 lata stazu pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomoé¢ przepisdw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

a w szczegdlnosei ustaw: o samorzadzie gminnym, O pracownikach
samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych,

2) komunikatywnos¢, samodzielnosc, dyspozycyjnosé, obowigzkowos¢, umiejgtnosé

sporzgdzania pism urzgdowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

13)

14)
15)
16)

Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.

Organizowanie kontaktow Burmistrza z organizacjami, —stowarzyszeniami,
zwiazkami zawodowymi oraz mieszkancami.

Prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego (uchwal Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza) i przekazywanie zadan z nich wynikajacych wydziatom i
gminnym jednostkom organizacyjnym.

Analiza realizacji interpelacji radnych.

Udzial w obstudze merytorycznej i kancelaryjno-biurowej Burmistrza.
Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji wptywa geych do Urzedu oraz
udziat w procedurze ich rozpatrywania.

Prowadzenie rejestru upowazniefl Burmistrza — przygotowywanie upowaznien.
Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.
Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow.

Obstuga rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnych.

Prowadzenie og6lnego nadzoru nad stosowaniem przepisow k.p.a

i instrukcji kancelaryjnej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw: do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, do samorzadu terytorialnego, referendéw oraz tawnikow do sagdéw
powszechnych i sadéw pracy.

Wykonywanie zadafi zwigzanych z wyborami do organéw samorzgdow
mieszkancow oraz obstuga ich dzialania.

Wykonywanie zadan przy organizacji referendum i konsultacji spotecznych.
Prowadzenie rejestrow instytucji kultury, wydawanie wypisow z rejestrow.
Wykonywanie zadaf z zakresu ochrony praw radnych i przygotowywanie
projektéw rozstrzygnie¢ w tych sprawach.



17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

Przyjmowanie rocznych o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i os6b zarzadzajgcych
spotkami gminnymi.

Koordynowanie rocznej sprawozdawczosci GUS.

Udzial w opracowywaniu zakreséw czynnosci dla pracownikéw Wydziatu
Organizacyjnego oraz kadry kierowniczej Urzgdu Miejskiego.

Organizowanie i obstuga narad i konferencji zwolywanych przez
przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza.

Prowadzenie spraw odznaczen i wyréznien regionalnych.

Koordynacja organizacji §wigt panstwowych.

Koordynowanie prowadzenia BIP w Urzgdzie Miejskim.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i procedur
okre$lonych w zarzadzeniu Burmistrza w tym zakresie oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.

Przestrzeganie procedury zwigzanej z ustawa o zaméwieniach publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

?)
3)
4)
5)
6)

Miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Prudniku przy ul. Kosciuszki 3,
wyposazony w wind¢ dla oséb niepelnosprawnych, praca w pomieszczeniach
biurowych usytuowanych na I pigtrze.

Umowa o prace na zastepstwo.

Pelny wymiar czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigeu maju 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %o.

6

. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) w przypadku posiadania stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych
miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 19 czerwca 2017 r.
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku lub poczta na adres: Urzad Miejski
w Prudniku, 48-200 Prudnik ul. Kosciuszki 3, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko inspektor ds. organizacyjnych - umowa o pracg¢ na zast¢pstwo”.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszefn w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Nabér przeprowadzony bedzie w postaci rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV powinny byc
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych



w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).
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