sUNSTRY MIASTA KLUCZBORKA
wojewodztwo opolskie

Zatacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.5.2019

Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 23 stycznia 2019r.

IL

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze

podinspektora
ds. rozliczen i wydawania decyzji

Wymagania niezbedne.

1. Wyksztalcenie wyzsze, magisterskie administracyjne.

2. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4.  Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwa skarbowe.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

6.  Znajomo$¢ przepisow prawa w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r., poz. 994 z
pdzn. zm).
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2018r. poz.2096z pdzn.).
- ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych ( Dz. U. z 2018r. poz. 2068 z pézn.
Zzm.).
- ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne ( Dz,. U. z 2018r. poz. 755 z pozn.
zm.).

7. Dobra znajomos¢ zasad rozliczania uzycia energii elekirycznej przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

8. Praktyczna umiej¢tno$¢  obstugi  komputera (Word, Excel, Internet).

wn

Wymagania dodatkowe.

1. Mile widziana praktyka w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz doswiadczenie w
wydaniu decyzji administracyjnych.

Kreatywno$¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne.

Latwos¢ komunikowania si¢ i zdolnos¢ podejmowania decyz;ji.
Obowigzkowos¢ i odpowiedzialno$é za wykonywang prace.

Dyspozycyjnosc.

Prawo jazdy kategorii B.

S o ok D



7. Wysoka kultura osobista,

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1.Wydawanie decyzji na:

a)zajecie pasa drogowego, -

b)umieszczenie reklam w pasie drogowym,

¢Jumieszczenie urzadzen niezwiazanych z pasem drogowym w drogach,
d)uzgodnieniach lokalizacji zjazdow, sieci i przylaczy.

2.Rozliczenie zuzycia energii elektrycznej na o$wietlenie uliczne,

3.Rozliczenie faktur za dystrybucje i energi¢ elektryczng zuzyta na o$wietlenie uliczne,
4.7gtaszanie usterek iawarii dot. o$wietlenia ulicznego,

5.Prowadzenie spraw zwiazanych z Kiuczborskim Budzetem Obywatelskim.

IV.  Warunki pracy.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo.

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

4. Praca w budynku Urzedu Miegjskiego, ul, Katowicka 1, 45-203 Kluczbork
- [ pigtro.

V. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaltcenie,

4. Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze kandydat ma

petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

9.  Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3 i 9-powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys(CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé
wlasnor¢geznym podpisem i klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu



rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych”( Dz.U. z
2018r., poz. 1000 z pézn. zm.) oraz RODO.

Oswiadczenia powinny réwniez by¢ podpisane wlasnor¢eznym podpisem.

VI
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Termin i miejsce skladania ofext

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej 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 podinspektora ds. rozliczen i wydawania
decyzii”,

2. Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 lutego 2019r. -
decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

3. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymogi formaine i zakwalifikowani do kolejnych etapéw
konkursu beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu
odbedzie si¢ w dniu 14 lutego 2019r..

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
0Znacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

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

Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniccia w
nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w
procedurze naboru. Po zakoniczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w
sekretariaciec Urzgdu Miejskiege w Kliuczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urz¢du. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.



