BURMISTRZ GRODKOWA
40-200 Grodkdw, ul, Warszawska 29

~ OR.2110.3.2017

Grodkéw, 27 grudnia 2017 1. .

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

- oglasza otwarty i Konkurencyjny nabér na wolne stan0w1sk0 pracy-urze;dmcze
" w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

podinspektor ds. obslugi klienta i Rady Miejskiej w Wydziale Organizacyjnym

1.

-\Vymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

3.

2) wyksztalcenie: wyzsze (tytut inzyniera lub magistra) lub $rednie,
preferoivane: wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, admim‘stracja

3) staz pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego nie jest wymagany, w przypadku
wyksztalcenia Sredniego -3 lata,

4) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publ:cznych

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

" 6) nieposzlakowana opinia,

7) umiejetno$é obstugi komputera,
8) prawo jazdy kat. B.

\Vymagama dodatkowe -
1} umiejetnosel zawodowe: znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, o

pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, instrukcj
kancelaryjnej i archiwalne;j.

2) predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnoSci organizacyjne,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, samodzielnosé, kreatywnos¢, zdolnosci
analityczne, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} udzielanie informacy mteresantom 1 klerowanle ich do wlasciwych komorek

2)
3)
4)
5)

2

7)
8)

orgamzacyjnych Urzedu,

przyjmowanie i przekazywame korespondencp przesylek

wydawanie drukéw i formularzy oraz pomoc przy ich wype}mamu

obshuga elektromcznej skrzynki pocztowej,

przyjmowante 1 przekazywanie dokumentéw w formie elektromcznej do wydziatow 1
na samodzielne stanowiska,

odbidr poczty e]ektromcznej, w tym opatrzone] podplsem elektronicznym klerowane]
do Urzedu Miejskiego i elektroniczne potwierdzanie jej odbioru oraz przekazywanic
jej w formie papierowej do dekretacji osobom upowazntonym,

potwierdzanie profilu zaufania interesantom korzystajacym z e-urz¢du,

obshuga spraw zwiazanych z Opolska Karta Rodziny 1 Seniora,



9) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Miejskiej i komisji:
- a. 0rgani7acyjne przygotowanie posiedzen oraz ich protokolowanie,
b. zapewnienie terminowego przygotowania materialow na posiedzenia,
~ ¢. przekazywanie odpowiednim organom uchwal; postanowiefi, wnioskOw, opinii
zapadtychna pomedzemach jak réwniez czuwanie nad terminows ich realizacja '
- przez wiasciwe wydzialy i jednostki organizacyjne Gminy,
“d. prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, wnioskow
* komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych, : :
e. czuwanie nad terminowym zalatwieniem zglaszanych wnloskow 1 mterpelacp
" w zakresie skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Radg.
10) obstuga kancelaryjno-techniczna Mlodziezowej Rady Miejskiej:
: . a. pomoc w przygotowamu posiedzen,
b. pomoc w opracowaniu materialéw z obrad (protokotow, uchwal ‘postanowien,
_ wnioskow, opinit),
C. pomoc w opracowaniu prOJektow programow 1 planoéw pracy.
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych,

12) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza, . _
13) pelnienic  obowigzkow Redaktora Biuletynu Informacji Publiczne; (BIP), w -
szczegolnoser:

a. publikowanie 1 aktualizowanie mforrnacp w BIP, do prowadzenia ktorego zostal
wyznaczony przez bezpo$redniego przetozonego zgodnie z zakresem dzialania
komorki merytorycznej, '

b. terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji publlcznych w BIP wraz z
oznaczeniem daty wytworzenia informacji, daty upublicznienia, modyfikacji
informacji, tozsamoéci osoby, ktora wytworzyla informacj¢ i odpowiada za jej -
tres¢, okres przez jaki informacja powinna by¢ publikowana w BIP oraz
tozsamos¢ osoby ktora opublikowata informacjg,

¢. nadzor nad zachowaniem zgodno$ci publikowanych w dziale BIP informacji z
aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosm
1 spojnosci,

d. zglaszanie administratorowi BIP  problemow i nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu panelu administracyjnego BIP, '

e. uczestniczenie w szkoleniach i1 spotkaniach organizowanych dla Zespolu Q/
Redakcyjnego BIP.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, telefon

3) praca koncepcyjna z obsluga komputera wymagajgca sprawnosci obu rak
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oSwietlony, obstuga
komputera powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, .

4) ucigzliwoéci fizyczne wystepujace W migjscu - wykonywania  czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej powoduje
‘obcigzenie krggostupa oraz statyczne obciazenie migéni tulowia, pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

Przewidywany termin zatrudnienia — 1 luty 2018 r. -



S Informaqa o wskazniku zatrudnienia oesob mepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgecym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Grodkowie
w rozumieniu przepisOw o rehabilitac)i zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, -

2) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru doste;pnego na stronie mternetowej Urze;du
Miejskiego w Grodkowie,

3) kserokopia §wiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalceme wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczenie o zatrudnlenlu w ramach umowy
0 pracg, _

5) kserokopie mnych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.), '

6) kserokopia prawa jazdy,

7) oswiadczenie potwierdzajace meposzlakowanq opinig,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, )

9) o$wiadczenie o ‘nickaralno$ct za przestgpstwo popelnione umyslnie, - $cigane
z oskarzema publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc®.

*w przypadku osoby niepelnospi-awnej,' ktoéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. pez. 902 ze zm.)
Druk kwestionariusza osobowego jest dostgpny na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Grodkowie pod adresem: http//www.grodkow.pli241-ogloszenia/3262-ogloszenia-o-
naborze.html i w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie w pok. 31.
Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Grodkowie jest
opublikowany w BIP na stronie internetowej http://www.grodkow.pl/241-ogloszenia/3262-
ogloszenia-o-naborze.html

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. obslugi klienta i Rady Miejskiej w Grodkowie nalezy skiada¢ w formie pisemnej
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi
Klienta, pok. 10, parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29, Urzad
~ Miejski w Grodkowie, do dnia 15 stycznia 2018 r. do godziny 14.00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

Nie ma mozliwosci  przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng
zwyjgtkiem  dokumentow  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profitu zaufanego. , '

Aplikacje, ktoére wplyng/zostana z{ozone do Urze;du po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefomcznego

Kandydaci, ktdrzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz - tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w  Grodkowie  przy
ul. Warszawskiej 29. ' -

Umowa o prace z wybranym kandydatem zawarta zostanie na trzymiesigczny 'ries,'

z mozliwoscia jej przed%uienia na czas nicokreslony.

. Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzula} 1 podpisem:

Wyratam zgode na przetwarzanie moich danych osebowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.). '

Data ogloszenta: 27 grudzien 2017 .




