URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE:
KIEROWNIK 
BIURA ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, 
2)  wykształcenie wyższe magisterskie: prawo, administracja,
3)  minimum 5-letni ogólny staż pracy, w tym co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywanie działalności gospodarczej przez co najmniej 3 lata o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, na które prowadzony jest nabór, 
4) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych,
5) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo  skarbowe,
6)  nieposzlakowana opinia,
7)  znajomość przepisów prawa w zakresie:
a) ustawy o samorządzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o pracownikach samorządowych,
d) ustawy Kodeks pracy,
e) ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,
f) ustawy Kodeks postępowania cywilnego,
g) ustawy Prawo zamówień publicznych,

h) ustawy o dostępie do informacji publicznej,

i) ustawy o ochronie danych osobowych,
j) ustawy Kodeks wyborczy,
k) ustawa o gospodarce nieruchomościami


      oraz aktów wykonawczych do powyższych ustaw,
8) stan zdrowia pozwalający  na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2.  Wymagania dodatkowe:
1) mile widziany staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
2) bardzo dobra obsługa komputera oraz urządzeń biurowych,
3) predyspozycje osobowościowe: samodzielność, zaangażowanie, zdolności analityczne, umiejętność organizacji pracy i kierowania zespołem, kreatywność w działaniu, umiejętności pozwalające na szybkie reagowanie w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, odporność na stres,
4) dyspozycyjność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku Kierownika Biura Organizacyjno-Prawnego obejmuje głównie  kierowanie Biurem, do zakresu którego należą:
SPRAWY OGÓLNO - ORGANIZACYJNE

1) opracowywanie projektów zarządzeń Burmistrza regulujących organizację 
i funkcjonowanie Urzędu, projektów uchwał związanych z zakresem działania Biura,
2) sporządzanie upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników Urzędu i innych osób do wykonywania określonych czynności,  
3) organizacja załatwiania skarg, wniosków, listów obywateli,  
4) prowadzenie ewidencji przepisów gminnych oraz przepisów ogólnie obowiązujących,

5) prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych,

6) wykonywanie zadań, od strony organizacyjno-technicznej, związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, prezydenckimi, do organów samorządu terytorialnego, do Parlamentu Europejskiego oraz referendów,
7) prowadzenie spraw dotyczących zamieszczania ogłoszeń urzędowych i informacji w gazetach lokalnych,

8) prowadzenie spraw dotyczących kompleksowego ubezpieczenia majątku i odpowiedzialności Gminy,
9) prowadzenie spraw związanych z rejestracją związków międzygminnych, gromadzenie aktów założycielskich związków międzygminnych, spółek Gminy oraz spółek, w których Gmina posiada udziały, a także statutów gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (zamieszczanie informacji publicznych w Biuletynie na zasadach określonych w odrębnych przepisach),

11) prowadzenie Intranetu Urzędu Miasta w Brzegu,

12) sporządzanie zestawienia kosztów wykonywania zadań zleconych przez Gminę, realizowanych przez Urząd Stanu Cywilnego w Brzegu,
13) koordynowanie czynności w zakresie działalności lobbingowej,

W ZAKRESIE SPRAW PRACOWNICZYCH – KADRY

14) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:
a) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem, powoływaniem, zwalnianiem i odwoływaniem ze stanowiska pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw okresowych przeglądów kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracowników,

c) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

d) organizowanie szkoleń pracowników Urzędu,

e) prowadzenie spraw dodatków specjalnych i nagród,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) organizowanie konkursów dotyczących zatrudnienia na stanowiska urzędnicze i kierownicze urzędnicze,
h) planowanie środków na wynagrodzenia i ich realizacja,

i) prowadzenie centralnego rejestru umów zlecenia lub umów o dzieło - zawartych z osobami fizycznymi,

SPRAWY ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE

15) zapewnienie dostawy mediów do budynków Urzędu,

16) konserwacja i remonty bieżące budynków Urzędu,
17) organizowanie przeglądów budynków, instalacji i zabezpieczenia p.poż,

18) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami oraz bieżące zapewnienie materiałów biurowych,
19) prowadzenie archiwum Urzędu, w tym likwidowanych gminnych jednostek,

20) prowadzenie bieżącej ewidencji i analizy wydatków na utrzymanie Urzędu,

21) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej,

22) gospodarka samochodem służbowym,

23) organizacja ochrony obiektu Ratusza oraz Sukiennice 2,

24) utrzymywanie porządku i czystości w budynkach Urzędu,

25) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materiałów i pomocy biurowej,

26) zarząd obiektami Urzędu (Robotnicza 12, Ratusz, Sukiennice 2), prowadzenie spraw dotyczących najmu wolnych pomieszczeń biurowych i sal w tych obiektach,

27) organizowanie i nadzorowanie pracy osobom skazanym na karę ograniczenia wolności,
28) realizacja płatności i poleceń przelewu związanych z utrzymaniem Urzędu,

29) sporządzanie umów dotyczących najmu garaży oraz innych pomieszczeń w Ratuszu, Sukiennice 2, Robotniczej 12,
30) wywieszanie flag państwowych i gminy na budynkach Urzędu oraz na terenie miasta z okazji świąt państwowych i innych okoliczności,

31) oznakowanie przedmiotów ruchomych znajdujących się w biurach oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji,
W ZAKRESIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

32) nadzór nad realizacją postępowań zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych i Regulaminem udzielania zamówień publicznych przez Gminę Brzeg prowadzonych przez Urząd Miasta w Brzegu oraz innych zadań z zakresu ustawy Pzp i aktów wykonawczych,
33) prowadzenie centralnego rejestru zawartych umów, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych, dot. również umów do 30 tyś. euro,

34) sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych,

35) sporządzanie planów zamówień publicznych na dany rok,

36) prowadzenie rejestrów wniosków o zwolnienie z procedury określonej Regulaminem udzielania zamówień publicznych do 30 tyś euro,

37) udostępnianie dokumentów dot. zamówień publicznych. 

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony (w przypadku zatrudnienia osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy). Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2017r.
2) Wymiar czasu pracy: pełny wymiar.
3) Miejsce świadczenia pracy: budynek Urzędu Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12.
4) Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Miasta w Brzegu.
5) Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzędzi informatycznych.
6) Kierowanie zespołem pracowników.

7) Praca wymaga podejmowania trudnych decyzji i odpowiedzialności.
5. Informacja na temat wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnoprawnych, był wyższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy,  wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) oświadczenie kandydata potwierdzające obywatelstwo polskie,
4) kserokopie świadectw pracy potwierdzające staż pracy, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego ogłoszenia – poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
9) autorska propozycja pracy na zajmowanym stanowisku,

10) oświadczenie kandydata, że nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, ukończone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe etc. (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 21 lutego 2017r. do godz. 15:15
pod adresem:          
Urząd Miasta w Brzegu 
ul. Robotnicza 12

                              
 

49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze 
– Kierownik Biura Organizacyjno-Prawnego Urzędu Miasta w Brzegu”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 
Z  Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek A pok. 104) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 416 85 74 lub (77) 416 99 51.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej nr 15 Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.                                                                         

                                                                    Burmistrz

                                                                (-) Jerzy Wrębiak
1

