Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1

55-100 Trzebnica:

Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego

. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

* wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja publiczna, zarzagdzanie,
ekonomia, prawo);

* conajmniej 4 - letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami okreslonymi
W niniejszym ogtoszeniu.

Il. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego na stanowisku
o podobnym charakterze pracy;

* znajomos¢ obowigzujgcych aktdw prawnych zwigzanych z wykonywang pracg,
a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy,
Kodeks pracy, Prawo zamdwien publicznych oraz pozostatych niezbednych do wykonywania
powierzonych obowigzkéw;

* znajomo$¢ statutu Gminy Trzebnica oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Trzebnicy i struktury organizacyjnej Urzedu;

* znajomosc¢ zagadnien praktycznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

* umiejetnos¢ tworzenia zarzadzen, uchwat, umow, zlecen i tym podobnych;

* umiejetnos$é sporzadzania planu budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu i innych,
w tym statystyk na potrzeby kierownictwa;

* znajomosc¢ przepisOw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

* doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem;

* umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Excel);

* umiejetnos¢ samodzielnego planowania i bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej
i podlegtych pracownikéw;

* obowigzkowos¢, sumiennos$é, doktadnosé, systematycznosé w dziataniu;

* umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i otoczenia.



[ll. Zakres dziatan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* organizacja pracy i kierowanie Wydziatem oraz bezposredni nadzdr nad realizacja
wszystkich zadan Wydziatu Organizacyjnego okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Trzebnicy w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Naczelnika,

a w szczegdlnosci:

- nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i prowadzenie niezbednych szkolen
wewnatrz Wydziatu,

- organizowanie i nadzor terminowej realizacji zadan i obowigzkéw wynikajacych

z przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Gminy Trzebnica,
- nadzor nad realizacjg budzetu Gminy Trzebnica w zakresie dotyczgcym Wydziatu;

* planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w Srodki trwate i materiaty biurowe;

* nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i na terenie przylegtym do
budynku Urzedu, na Targowisku Miejskim, w szalecie miejskim oraz w budynku Ratusza;

* nadzér nad zapewnieniem obstugi informatycznej Urzedu;

* prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Urzedu i od odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy;

* gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym w szczegdlnosci nadzér nad
ich przemieszczaniem;

* nadzér nad biezgcym administrowaniem nieruchomos$ciami zabudowanymi bedgcymi
wtasnosciag Gminy w zakresie zabezpieczenia, prawidtowej eksploatacji znajdujacych sie
w nich urzadzen, realizacji uméw dot. zaopatrzenia w media i tym podobnych;

* organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie oraz doskonalenie obiegu
informacji wewnetrznej w Urzedzie;

* nadzér nad sporzgdzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawg Prawo zamowien publicznych
w zakresie zadan Wydziatu;

* planowanie i realizacja remontéw biezgcych niewymagajgcych pozwolenia na budowe
i zapewnianie prawidtowej ich realizacji w budynku Urzedu oraz budynkach bedacych
wtasnoscig Gminy, a nie przekazanych w zarzagd innym podmiotom przy wspoétudziale
Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego;

* koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow i spisow;

* opracowywanie projektéw sprawozdan Burmistrza Gminy Trzebnica z podjetych dziatan na
sesje Rady Miejskiej.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawieraé:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym wtasnorecznym podpisem
Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowe;j
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);



* odrecznie podpisang Klauzule informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczgca zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do 21 listopada 2022 r.
do godziny 15.30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, plac
Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy,
plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego”.

Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentdéw jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogdw formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z OSwiadczeniem

oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogdéw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

VIIl. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqgcej

sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



http://www.bip.trzebnica.pl/

