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Urzad Miasta i Gminy Scinawa
ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa

BURMISTRZ SCINAWY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. organizacyijnych
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SCINAWA

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2) wyksztalcenie srednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze (preferowane: administracja, prawo)
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, |
4) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia,
6) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dosdwiadczenie na stanowisku administracyjnym, mile widziane w sektorze publicznym,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu,

3) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

4) komunikatywnos¢, rzetelnos¢,  odpowiedzialno$¢,  dyspozycyjnosc, samodzielnose,
systematycznos¢, duze zaangazowanie w prace, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na wiw
stanowisku,

5) umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego formulowania mysli w mowie i piSmie, wysoka kultura
osobista,

6) posiadanie dobrej praktycznej znajomosci komputera w zakresie MS Office (word,exel)

7) prawo jazdy kat. B,

8) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

9) mile widziana znajomos¢ obstugi sekretariatu m.in. systemu do obstugi poczty, e-puap.

3. Zakres wykonywanych zadan, migdzy innymi:

1) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza, rejestru upowaznien i petnomocnictw,

2) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji wnoszonych do Burmistrza oraz rejestru kontroli
wraz z dokumentacjg kontroli zewnetrznych w UMiG oraz jednostkach organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji umow oraz rejestru zamowien i faktur,

4) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,

5) prowadzenie rejestru oplat skarbowych zwigzanych z potwierdzaniem kopii dokumentow
z oryginatem oraz wiasnorecznoéci podpisu,

6) aktualizacja tresci ogloszen na tablicach w Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa oraz prowadzenie
w tym zakresie stosownego rejestru,

7) sporzgdzanie umoéw cywilno-prawnych, uméw zlecen i umoéw o dzielo w zakresie zadan
realizowanych przez referat,

8) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym aktualizacja wiasciwego oznakowania
numerami inwentarzowymi wszelkiego sprzetu bedgcego na wyposazeniu tut. urzedu,

10) sporzgdzanie odpowiednich pism do Referatu Finanséw i Budzetu celem powiadomienia
o dokonanych zmianach o lokalizacji $rodkéw trwatych,



11) czynnosci zwigzane z przenoszeniem (migracjg)aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Scinawa (Rynek 17, 59-330 Scinawa),

3) charakter pracy: praca biurowa powyzej 4 godzin przy komputerze,

4) bezpieczne warunki pracy na stanowisku, budynek jest wyposazony w podjazd
i winde umozliwiajgca wjazd do budynku i przemieszczanie sie na wozku
inwalidzkim,

5) zatrudnienie od 01 stycznia 2022 r.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscig
w Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych znajdujgcych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art.6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych)

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie zatrudnienie dostepny na stronie www.bip.
scinawa.pl '

7. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga
pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy Scinawa, ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa w terminie
do dnia 06 grudnia 2021 roku do godz.15.30 w zamkniete] kopercie z napisem: ,Nabér na
stanowisko Specjalista ds. organizacyjnych.”

8. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w pkt.7 nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej  hitp://bip.scinawa.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Scinawa.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawag z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz 1000.), oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz 1260 ).

Informacje dodatkowe:

- kandydaci, ktérzy spetnig wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna,




