BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA

wojewddztwo opolskie

Zarzadzenie Nr BR.120.14.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 27 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia
konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko Inspektora w Biurze Rady
Urzedu Miejskiego w Kluczborku

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z pézn.zm.) oraz zarzadzenia
Nr A0.120.30.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 5 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku i dyrektoréw/kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy Kluczbork

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze
Inspektora w Biurze Rady Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

2. Tre$é ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urz¢du Miejskiego w Kluczborku.

§ 2. W zwigzku z ogtoszonym naborem powotuj¢ Komisje, w skladzie:
a) Maciej Tomaszczyk — Przewodniczacy Komisji,
b) Gracjana Dziuba-Tabisz — czlonek Komisji,
c) Beata Urgacz — czlonek Komisji
Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust. 1.

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 12 marca 2025 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.14.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 27 lutego 2025 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Biurze Rady

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor w Biurze Rady

1. Wymagania niezbedne.

Wyksztalcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Staz pracy: co najmniej 3 lata.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

Umiejetnos$¢ obstugi pakietu Office

Znajomos$¢ przepisow  prawnych okreslonych w nizej wymienionych aktach
prawnych :

- ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz. 1465
z p6zn.zm.).

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
22024 r. poz. 1135)

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2024 r. poz. 572).

- ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r.

poz.902)
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II. Wymagania dodatkowe.

Umiejetnos¢ interpretaciji i stosowania obowigzujacych przepisow.
Obowigzkowos¢ i terminowos$¢ w zatatwianiu spraw.
Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
Dyspozycyjnosc.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wysoka kultura osobista.
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III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Obstuga Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:
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-prowadzenie sekretariatu Biura,

-protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,

-ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ich do realizacji,

-prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady i interpelacji oraz zapytan radnych
Rady, kierowanych do Burmistrza,

Prowadzenie ewidencji radnych Rady

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg i
wnioskéw

Przygotowanie organizacyjne i techniczne Sesji, Komisji oraz innych posiedzen
Rady,

Przygotowywanie kompletu materialdw na Sesje i posiedzenia Komisji,
Prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych dla radnych,
Organizacja szkolen radnych

Prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat, rejestru uméw zawieranych przez
Gming oraz rejestrow zarzadzen Burmistrza.

Przekazywanie uchwat do organu nadzoru, publikacji i wiadomosci publiczne;j
oraz zainteresowanym pracownikom i instytucjom,

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci Burmistrza

Obstuga administracyjna Mtodziezowej Rady Miejskiej

Wspotorganizacja wyborow i referendow.

Organizacja wyborow tawnikéw

Obstuga o$wiadczen majgtkowych sktadanych Przewodniczgcemu Rady.
Udostgpnianie do wiadomosci publicznej protokotéw i innych dokumentow z
posiedzen Rady i Komisji za wyjatkiem tych, ktore objete sg tajemnicg skarbowa,
handlowsg, podlegajg ustawie o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych oraz zapisom innych ustaw.

Iv. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku (Kluczbork, ul. Katowicka 1 — I pigtro).

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz.U. z2024r., poz.1638)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrzes$nia
2021r.

V. Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnos$cia karng, ze kandydat ma
pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.



6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7.  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

8.  Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9.  Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Kluczborku.

10. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

VI.

VIIL.

Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko inspektora w Biurze Rady”.

2. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia -11.03.2025 r. do
g0dz.15:00 — decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

3. Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.
Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do

kolejnego etapu odbedzie si¢ w dniu -13.03.2025 r..
. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia

w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

. Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych

w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

wynosit powyzej 6%.

Zalaczniki:

1. Oswiadczenie
2. Klauzula informacyjna
3. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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