OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Krapkowic oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Krapkowicach
ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice

Wymiar etatu: pelny etat

Liczba wolnych etatow: 1

Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. obstugi biura rady
Biuro Rady Miejskie;j

II. Wymagania niezb¢dne:

1.

2.
3.

9]

9.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)};

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym;

Udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata

w jednostkach sektora finanséw publicznych;

Znajomos¢ przepisOw prawnych m.in.:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— kodeks postgpowania administracyjnego,

— ustawa o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych,

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”;

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego

m.in. edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego;

Prawo jazdy kat. B.

ITI. Wymagania dodatkowe:

l.

2.
3.

Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora
finansow publicznych;

Umiejetnos$¢ poprawnego redagowania projektéw uchwat;

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu
pracy i przekazywaniu informacji, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnose,
odpornos¢ na stres.

' Osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego (obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Biura Rady Miejskiej, w tym:

1.

XN R D

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady w zakresie zadan
organizacyjnych prawnych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady.
Przygotowywanie i1 obstuga sesji Rady oraz posiedzen Komisji.

Sporzadzanie protokotéw, wnioskow 1 opinii z sesji oraz posiedzen Komisji.
Prowadzenie ewidencji udziatu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji.
Prowadzenie rejestru uchwat Rady i przekazywanie aktow do organéw nadzoru.
Udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu.

Prowadzenie centralnego rejestru wnioskow, opinii i interpelacji radnych.

Udziat w opracowywaniu rocznych planéw pracy Rady i sprawozdan z dziatalno$ci
Rady i Komisji.

Udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych Rady Miejskie;.
Organizowanie 1 obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady.

Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady oraz
spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w skladzie
osobowym Rady.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysoéw i rad soteckich.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami sottysow i rad soteckich oraz
z zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich.

Pomoc w opracowywaniu statutow organéw pomocniczy oraz w zakresie planowania
1 wykorzystywania funduszu soteckiego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.

Prowadzenie rejestru odznaczen i wyr6znien gminnych.

Obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnej Rady Seniorow.

Udostepnianie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

V. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za petna, terminowg 1 zgodng z prawem realizacje zadan
1 obowiazkow, naruszenie dyscypliny finansow publicznych, wiasciwe organizowanie pracy
1 jej dyscypling, wlasciwe prowadzenie 1 zabezpieczanie dokumentéw, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej, nalezyta wspoOlprace z innymi komodrkami urzedu, jednostkami,
instytucjami, ochron¢ danych przed niepowotanym dostepem.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

l.

2.
3.

4.

Miejsce pracy — Urzad Miasta 1 Gminy w Krapkowicach. Budynek urzedu
wyposazony w podjazd i winde.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego.

Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzadzen biurowych. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe¢ wymiaru
czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Krapkowicach.



W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Krapkowicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Podpisany wlasnorecznie list motywacyjnys;

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach
(wlasnoreczny podpis);

3. CV - z informacjami o wyksztalceniu i1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zaymowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis);

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

5. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych  dotychczasowy staz  pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw
publicznych;

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

10. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioragcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Krapkowicach.

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do urzedu) na adres Urzedu
Miasta 1 Gminy ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na Podinspektora ds. obstugi biura rady.” w terminie do 07 lipca 2025 roku
do godziny 16.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty ztoZzone po terminie nie b¢da rozpatrywane;

2. Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentow
oraz rozmow¢ kwalifikacyjng z kandydatami;

3. Osoby, ktore speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualne i zaproszone
na rozmowe¢ kwalifikacyjna;

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Krapkowicach;

5. Kandydat wybrany do =zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych



oraz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

6. Niewykorzystane oferty begda niszczone komisyjnie po upltywie 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.

Krapkowice, dnia 23 czerwca 2025 r.

Burmistrz Krapkowic

/-/ Andrzej Kasiura



