Prezydent Miasta Raciborz
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Biura Obslugi Prezydenta Urzedu Miasta Raciborz
ul. Kréla Stefana Batorego 6

I. Wymagania :
1) niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze

b) co najmniej 3 letni staz pracy w zakresie dziennikarstwa lub wykonywanie przez co najmniej 3
lata dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na niniejszym
stanowisku

C) przedstawienie na pismie — na bazie istniejacych w Urzgdzie rozwigzan organizacyjnych —
koncepcji funkcjonowania Biura Obstugi Prezydenta Urzedu Miasta Raciborz w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa wymienione w pkt. 2 ( wymagania dodatkowe) oraz Regulamin
wewnetrzny Biura Obstugi Prezydenta i Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Raciborz

d) obywatelstwo polskie

e) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

g) nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

a) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
b) znajomos¢:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o dostgpie do informacji publicznej

- ustawy Prawo prasowe

- ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Il. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa 70 %

b) praca w terenie 30%

C) praca przy komputerze

d) pelny wymiar czasu pracy

e) planowany termin zatrudnienia 12.08.2019 r.

I11. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu czerwcu
2019 r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosit powyzej 6%.

IV. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kierowanie pracami Biura w celu prawidlowej i sprawnej realizacji zadan cigzacych
na gminie Raciborz, a wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i
Regulaminu Wewnetrznego Biura.

2) Realizacja zadan przypisanych do wykonania Kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzgdu w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3) Wykonywanie funkcji Kierownika Urzgdu w stosunku do pracownikéw Biura oraz
wlasciwe zarzadzanie personelem.

4) Podejmowanie dziatan stuzgcych zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej przy realizacji zadan Urzedu/Biura.

5) Zapewnienie obstugi technicznej i administracyjnej Prezydenta Miasta, ZastgpcOw
Prezydenta i Biura Obstugi Prezydenta.



6) Kreowanie i realizacja polityki informacyjnej Prezydenta Miasta oraz wizerunku
Prezydenta i Urz¢du Miasta w mediach.

7) Zapewnienie wlasciwej organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen
z udziatem Prezydenta Miasta.

8) Planowanie i realizacja budzetu w zakresie spraw obj¢tych zakresem Biura.

V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

3) kopie swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie
dokumentujace staz pracy w zakresie dziennikarstwa,

4) zaswiadczenie/certyfikat lub oswiadczenie kandydata o znajomosci jezyka angielskiego
w stopniu komunikatywnym,

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta
z pelni praw publicznych

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t..J. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.)

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych
wraz z numerem telefonu i/lub adresem e-mail w celu powiadomienia
0 zakwalifikowaniu si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Racibérz, Regulamin wewnetrzny Biura Obstugi
Prezydenta oraz druk kwestionariusza osobowego wraz z oS$wiadczeniami dostepne sa
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bipraciborz.pl):

- Regulamin Organizacyjny: w zaktadce ,,Urzad Miasta” - ,,Regulamin”

- Regulamin wewngtrzny Biura Obstugi Prezydenta: w zakladce ,,Menu przedmiotowe” - ,,Praca
w Urzedzie” ( przy ogloszeniu o naborze)

- druk kwestionariusza: w zaktadce ,,Menu przedmiotowe” - ,,Praca w Urzedzie” — ,,Druki do pobrania”
lub Wydziale Organizacyjnym Urzgdu Miasta Raciborz przy ul. Krola Stefana Batorego 6, pok. 213.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne uczestniczy¢ beda w postepowaniu kwalifikacyjnym
obejmujacym:

Etap | test z wiedzy z zakresu ustaw wymienionych w pkt. | ppkt. 2b oraz ocena przedstawionych
koncepcji
Etap 1l prezentacja przedstawionych koncepcji przez kandydatéw oraz rozmowa kwalifikacyjna

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostana
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Nabor na stanowisko Kierownika
Biura Obslugi Prezydenta” z podaniem imienia i nazwiska kandydata oraz adresu do
korespondencji, w Biurze Obslugi Interesantow Urzedu Miasta Raciborz przy
ul. Kréla Stefana Batorego 6, w terminie do 23.07.2019 r. lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu oferty do Urzedu).


http://www.bipraciborz.pl/

Dokumenty aplikacyjne pigciu najlepszych kandydatow wylonionych w toku naboru przez
Komisj¢ Rekrutacyjng beda przechowywane przez okres 3 miesiecy. Pozostale dokumenty
aplikacyjne nieodebrane przez kandydatoéw zostang zniszczone.

Zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U z
2018 . poz. 1260 z p6zn.zm.) publikacji w BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
Raciborz podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 32 75 50 663.

PREZYDENT MIASTA
Dariusz Polowy



