ZARZADZENIE NR 943/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 2 lipca 2014 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds.
Biura Obstugi Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz powolania komisji do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) w zwiazku z zarzagdzeniem Nr 453/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia
31 lipca 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, Burmistrz Stronmia Slaskiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta ds. Biura Obstugi
Burmistrza w Urzgdzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okre§lone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowiacym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w nastgpujacym sktadzie:
1) Dariusz Chromiec - Przewodniczacy Komisji,
2) Tomasz Olszewski - Czlonek Komisji,
3) Grazyna Konopka - Cztonek Komisji,
4) Jadwiga Mosciszko - Cztonek Komisji.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz

Id: 643ECOAE-414F-4166-9CD2-9ECD08D7A244. Podpisany Strona 1



Zakacznik do zarzadzenia

Nr 943/14

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 02 lipca 2014 .

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. BIURA OBStUGI BURMISTRZA.

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.

2. Stanowisko pracy — Referent ds. Obstugi Biura Burmistrza.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ sgdowa za umysine przestepstwo publiczne lub skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. Biura Obstugi
Burmistrza,

nieposzlakowana opinia,

ukonczone studia wyzsze magisterskie,

co najmniej 2 letni staz pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, a zwlaszcza programéw Word i Excel),
znajomos¢ przepisOw prawnych:

a) ustawa o0 samorzadzie gminnym,

b) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawa o optacie skarbowej.

4. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1)
2)
3)

umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji, postanowien,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnoS¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,
sumienno$¢, dokfadno$é, sprawno$¢, wysoka Kkultura osobista i poczucie taktu,
komunikatywno$¢, zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem podczas
wystagpien publicznych.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza,

2) Organizowanie konferencji i spotkan z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza,

3) Obstuga organizacyjna przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kierowanych
do Burmistrza Stronia Slaskiego,
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4) Realizacja spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim — prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

5) Oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - biezace redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej poprzez wprowadzanie przygotowanych przez
pracownikow merytorycznych dokumentéw w formacie PDF w formie uchwat,
zarzadzen, ogtoszen, komunikatow, o$wiadczen, planéw, programow itp.,

6) Prowadzenie strony internetowej Gminy Stronie Slaskie,

7)  Wykonywanie czynnosci z zakresu promocji dziatan Burmistrza Stronia Slaskiego,

8) Pekienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem Gminy Stronie Slaskie do wszelkiego
rodzaju konkursow,

10) Redagowanie biuletynu samorzadowego Gminy Stronie Slaskie ,,Nowinki Strofskie”,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem zadan Administratora Systemu
Zarzadzania Jakoscia Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

12) Realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) termin rozpoczecia pracy: 1 sierpnia 2014 r.,

3) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2013 r., poz. 1050 ze zmianami) oraz
Zarzadzeniem Nr 626/09 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 23 czerwca 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim (ze zmianami).

7. Informacja dot. wskaZznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, w

rozumieniu  przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) ze zdjeciem,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem z
zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca
2006 r., Dz.U.Nr 125, poz. 869),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
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8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych chcgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wyigczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile kandydat ten
znajdzie sie w gronie 0séb okreslonych w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami),

10) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)”.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Klienta Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - pok. nr 15 lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Stroniu Slaskim, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slaskie, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. Biura
Obstugi Burmistrza” w terminie do dnia 18 lipca 2014 roku do godziny 15:30.

2) Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do 11 etapu naboru zostang o tym
fakcie powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu odbycia
rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Stronie Slaskie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim przy ul. Kociuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogloszonego konkursu udziela pracownik ds. kadr i
obstugi ludnosci, telefon: 74 811 77 11.

10. Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - 01 sierpnia 2014 roku.

2) Umowa o prace na czas nieokre$lony zostanie poprzedzona umowa na okres trzech
miesiecy i umowg na czas okreslony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w
art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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