Strumien, dnia 24.02.2020 r.

BURMISTRZ STRUMIENIA
Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
Inspektora w Referacie Organizacyjnym
w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5-letni staz pracy na podstawie umowy o prace;
aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostgpu do informacj
niejawnych o klauzuli ,poufne”;

znajomos$¢ obstugi komputera z oprogramowaniami biurowymi;

znajomos$¢ Gminy Strumien.

Wymagania dodatkowe:
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preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, zarzgdzanie,

preferowani kandydaci z doswiadczeniem pracy w samorzgdzie terytorialnym;

preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze;,

znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych;

- ustawy o ochronie informacji niejawnych;

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

5. samodzielnoé¢ i kreatywnosé;
6.
7. prawo jazdy kat. ,B".

komunikatywnos¢;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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petnienie funkcji zastepcy Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
obstuga poczty oraz prowadzenie dziennika Statego Dyzuru;

obstuga systemu e-dokument (wprowadzanie, rejestrowanie, zaktadanie i zamykanie
spraw);

obstuga systemu e-puap (podpis elektroniczny),

obstuga dysponenta (faktury, umowy zlecenia);

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz rejestru delegacji stuzbowych;
przygotowywanie pism na potrzeby Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

organizowanie przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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miejsce pracy — Strumien, Rynek 4, teren Gminy Strumien;

stanowisko pracy - | pietro, brak windy;

praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych,

praca ha podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony);

w przypadku oso6b podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach



samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony, zawartej na okres nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, osoby te zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Strumieniu
w miesigcu styczniu 2020 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru podanego
w zatgczniku);

3. kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych;

6. oswiadczenie o nie karalnosci za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe
umysine;

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8. podpisanie klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — wedtug wzoru
dostepnego w zatgczniku do ogtoszenia.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Inspektora w Referacie Organizacyjnym” w terminie do 10.03.2020 r. do godz. 15.30
w Urzedzie Miejskim w Strumieniu — Biuro Obstugi Klienta (parter, pok. nr 1). Dokumenty,
ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

Informacje dodatkowe:

1. Informacja o kandydatach, ktérzy zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacii
bedzie udzielana w dniu 11.03.2020 r. w godzinach pracy urzedu pod nr telefonu:
33 85 70 142 wew. 126 lub osobiscie w biurze nr 19 Urzedu Miejskiego (l1I pietro).

2. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze zastosowana zostanie nastepujgca
technika naboru:

- rozmowa kwalifikacyjna w dniu 12.03.2020 r. o godz. 14.00

3. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sig¢ Urzedzie Miejskim w Strumieniu - | pietro, pok.
nr 5.

4. Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Strumieniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 85-70-142 wew. 126.




