Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr{1/2024
Burmistrza Brzegu

z dnia Zq' czerwca 2024 r.

URZAD MIASTA W BRZEGU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
INSPEKTOR W BIURZE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
| OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) ustawy o samorzgdzie gminnym,

c) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Brzegu,

g) Statutu Brzegu.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

mile widziane doéwiadczenie pracy w Urzedzie, w jednostkach administracji
publicznej na pokrewnych stanowiskach,

bardzo dobra znajomo$é pakietu biurowego MS Office i urzadzen biurowych,
praca z programami klasy EZD,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé planowania i organizowania wtasnej pracy,



6)
7)
8)
9)

umiejetno$é rozwigzywania problemow,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

obowiazkowo$é, starannosé, komunikatywnose, operatywnos¢,

systematyczno$¢, terminowosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

obstuga sekretariatéw Urzedu Miasta,

udzielanie informagji interesantom dotyczacych zakresu zatatwiana spraw przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz kierowanie ich do wtasciwego biura,
organizowanie i obstuga techniczna narad i spotkan,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

Sciste wspotdziatanie z biurem podawczym oraz innymi komérkami, w celu
zapewnienia sprawnej obstugi zwigzanej z obiegiem dokumentow,

obstuga biura podawczego,

przygotowywanie pism urzgdowych dotyczgcych prowadzonych spraw,
wspotpraca w ramach powierzonych zadan z komaorkami merytorycznymi

Urzedu Miasta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony (w przypadku zatrudnienia oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy).
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2024 r.

wymiar czasu pracy: petny wymiar,

miejsce $wiadczenia pracy: Biuro Organizacyjno-Prawne i Obstugi Rady
Miejskiej zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta w Brzegu,

ul. Robotnicza 12 ktéry jest czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych — podjazd dla os6b niepetnosprawnych znajduje sie od
strony parkingu (budynek B przy ul. Robotniczej), istnieja jednak bariery
architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosc do
pomieszczen biurowych, a takze do pomieszczen sanitarnych (brak wind oraz

podjazdéw dla osob niepetnosprawnych wewnatrz budynku),



4)

6)

7)
8)

wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Brzegu,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy oéwietleniu naturalnym
i sztucznym — stanowisko jest wyposazone w komputer i sprzet biurowy,
bezposredni kontakt z interesantami,

praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Informacja na temat wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

list motywacyjny oraz CV (opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata),
kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(opatrzony wiasnorecznym podpisem kandydata),

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo (opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata i biezacg data),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 2 niniejszego ogtoszenia,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy potwierdzajgce staz pracy,
o ktérym mowa w pkt 1 ppkt 3 niniejszego ogtoszenia,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata

i biezgcg datg),



7) oéwiadczenie kandydata o petne; zdolnosci do czynnoéci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych (opatrzone witasnorecznym podpisem
kandydata i biezaca datg),

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu (opatrzone wiasnorgcznym podpisem
kandydata i biezgcg datg),

9) w przypadku osob, ktére chcg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose,

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
informacja o przetwarzaniu danych (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu dostepny

na stronie www.bip.brzeg.pl),

11)oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych
niz wymienione w art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy dotgczonych z jego
inicjatywy (Zatacznik nr 5 do Regulaminu dostepny na stronie

www.bip.brzeg.pl),

12)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

13)dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jgzyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu lub pocztg na
adres Urzedu:

Urzad Miasta

ul. Robotnicza 12

49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Biurze Organizacyjno-Prawnym i Obstugi Rady Miejskiej Urzedu
Miasta w Brzegu w terminie do dnia 12.07.2024 r. do godz. 15:15 (decyduje data
wptywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mozna takze przestac pocztg elektroniczng na adres

kadry@brzeg.p!




Wszystkie dokumenty aplikacyjne przestane pocztg elektroniczng winny by¢
sporzadzone w formacie pdf, podpisane wewnatrz pdf i opatrzone podpisem
elektronicznym (podpis otaczany). Nazwa pliku powinna odzwierciedlac tytut konkursu

na ktéry przeprowadzany jest nabor.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miasta w Brzegu przy

ul. Robotniczej 12 (budynek A pok. 104) oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej bip.brzeg.pl

Wzory dokumentéw niezbednych w ww. procedurze naboru znajdujg sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Brzegu w zaktadce: Urzad
Miasta/Nabér na wolne stanowiska urzednicze/ Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Brzegu oraz na wolne stanowiska

kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych/druki do pobrania.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu naboru
zostang pisemnie lub elektronicznie powiadomieni o terminie i miejscu testu oraz

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.brzeg.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg (obok pokoju nr
104 | pietro — budynek A).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (77) 416 85 74.
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