Burmistrz Krobi poszukuje

kandydata na stanowisko Zastepcy Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Krobi

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

organizacja pracy i kierowanie Wydzialem we wspolpracy z Sekretarzem oraz bezposredni
nadzor nad realizacjg wszystkich zadan Wydzialu Organizacyjnego okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym w zastgpstwie Sekretarza a w szczegdInoscei:

- nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw i prowadzenie niezbednych szkoleni
wewnatrz Wydzialu,

- organizowanie i nadzdr terminowej realizacji zadan i obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Krobi,

- nadzor nad realizacjg budzetu Wydzialu, sktadanie wnioskéw o zmiany w budzecie i
przygotowanie w porozumieniu z Sekretarzem budzetu wydzialu,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale i materialy biurowe,
3) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w Urzedzie i na terenie przyleglym do
budynku Urzedu,

4) nadzér nad zapewnieniem obstugi informatycznej Urzedu,

5)prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania pracy spolecznie uzytecznej,

0) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym w szczegélnosci nadzor
nad ich przemieszczaniem,

7) organizowanie i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie oraz doskonalenie obiegu
informacji wewngtrznej w Urzedzie,

8) nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawg Prawo zaméwien publicznych
w zakresie zadan Wydzialu,
9) koordynacja prac z zakresu wynikajacego z ustawy o dostepnosci podmiotéw publicznych,

10)prowadzenie Archiwum Zakladowego w tym:

« archiwizacja akt oraz ich brakowanie w okre$lonym prawem przypadkach,

* przekazywanie dokumentacji do wlagciwych archiwéw panstwowych,

* ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona przed uszkodzeniami dokumentow,

I1) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow, petycji obywateli w tym prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskdow i petycji,



12) wdrozenie przepisOw ustawy o doreczeniach elektronicznych,

13) monitorowanie mozliwosci korzystania ze srodkow zewnetrznych i przedkladanie
pomysléw w tym zakresie,

14)wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastgpey i Sekretarza.

Wymagane kwalifikacje:

-wyksztalcenie wyzsze,

-co najmniej 4 - letni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzgdach
lub w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w sluzbie cywilnej, w urzgdach
panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

-w procedurze naboru preferowane beda nastepujace  kierunki: prawo, administracja,
zarzgdzanie lub kierunki pokrewne umozliwiajgce wykonywanie zadai na w/w stanowisku
-dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie $rodowiska Windows (pakiet MS Office),
-znajomo$¢ przepisbw w zakresie prawa samorzgdowego i umiej¢tnos$¢ stosowania ich w
praktyce,

-komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, kultura osobista,

-umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu,

-umiejetnosé czytania dokumentéw urzgdowych i aktow prawnych,

-prawo jazdy kat.B.

Kandydat winien spelniaé¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r., poz.
1135 z pézn. zm.)

Dodatkowymi atutami bedg:

o znajomos$¢ oraz umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw:

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

e ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej

e ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

e Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku zwiagzane z zarzgdzaniem
zespolem



Warunki pracy

Praca w budynku urz¢du oraz poza budynkiem urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z pracg
przy komputerze, bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami oraz instytucjami.
Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie ucigzliwych warunkéow
pracy i obejmuje réwniez prace w terenie. Moga w zwigzku z tym wystgpi¢ bariery
architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgpnosé do budynkéw, pomieszezen
biurowych i sanitarnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzg¢dzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferujemy odpowiedzialng pracg w pelnym wymiarze etatu, dajgca wiele satysfakcji, a takze
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej i twoérczej, posiadajgcej umiejetnosci analitycznego mysélenia
i szybkiego uczenia si¢, z silng motywacjg dzialania.

Oferty zawierajgce:

o list motywacyjny z CV,

e kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu peini praw publicznych,

prosimy przesyla¢ z dopiskiem na kopercie: ,stanowisko zastepcy naczelnika wydzialu

organizacyjnego ”.

na adres:

Urzgd Miejski w Krobi

Rynek 1

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta, mieszczacego si¢ w budynku Ratusza do dnia

12 grudnia 2024 roku.

Do dokumentow aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych



oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Zalgeznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do
pracy zgodnie z art. 12. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegolowych informacji udziela Katarzyna Szablewska — Sekretarz Gminy Krobia
tel. 65 5711 111
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