RKZ.2110.1.2025

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw prawnych w Referacie Kadr,
Kontroli Zarzadezej i Nadzoru Wlascicielskiego w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Burmistrz Strzelec Opolskich oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze do spraw
prawnych w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wilascicielskiego

w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie, ekonomia,
doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 2 lata.

Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kontroli lub audytu,
znajomos¢ przepisOw prawa, w tym: ustawa o finansach publicznych, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa prawo bankowe,
zagadnienia z zakresu kontroli zarzadczej,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, terminowose,
rzetelnos$¢, zaangazowanie, samodzielno$¢ 1 umiejetno$é pracy w zespole, zdolnosci
analityczne, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

8)

koordynacja spraw prawnych, a w szczegdlnosci obstuga kancelaryjna w zakresie
prowadzenia spraw prawnych Urzedu i wspoipraca w tym zakresie z kancelarig prawng
prowadzacg zewnegtrzng obstluge prawng gminy, przyjmowanie i rejestrowanie
oraz wstgpna analiza spraw pod wzgledem formalnym, wspoétudzial w realizowaniu
praw i obowiazkdéw spadkobiercy przez gming,

przyjmowanie i rejestrowanie spraw oraz wstgpna analiza spraw pod wzgledem
formalnym,

zapewnienie terminowosci realizacji prowadzonych spraw,

udzial w postgpowaniach przetargowych ora procedurach konkursowych,

biezgca analiza zmian przepisow prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem zadan
realizowanych przez samorzad gminny,

opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,

opracowywanie rocznych planow kontroli w zakresie kontroli zarzadczej
przeprowadzanej w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

rzetelne i obiektywne prowadzenie czynnosci kontrolnych zgodnie z planem kontroli
oraz na zlecenie Burmistrza, zastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,



9) opracowywanie materiatow kontroli: projektéw upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, zawiadomien, projektoéw programow kontroli, protokoléw i sprawozdan
z kontroli,

10) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych oraz monitorowanie wykonania
zalecen zawartych w wystgpieniach,

11) opracowywanie analiz z przeprowadzonych kontroli oraz propozycji dziatan
naprawczych,

12) prowadzenie ewidencji kontroli oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu
kontroli zarzadczej,

13) dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolsklch Plac Mysliwca 1,
IT pigtro, brak windy, w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu
pracy, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, praca w zespole, wymagane
przemieszczanie si¢ w terenie,

2) w grudniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. Swiadectwa pracy),
c) posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci (uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia, itp.),

4) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dost¢pny do pobrania
na stronie (www.bip.strzelceopolskie.pl) lub w Referacie Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wtascicielskiego w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostgpny do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl),

6) oswiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych, oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (druki oswiadczen
dostepne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl),

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (w przypadku osob
niepelnosprawnych, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w artykule 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).*

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w: Punkcie Obslugi
Klienta Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, parter budynku lub pocztg
na adres: Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich, Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wlascicielskiego, 47-100 Strzelce Opolskie Plac Mysliweca 1 z dopiskiem:




»Nabor na stanowisko urzednicze ds. prawnych ” w terminie do dnia 20.02.2025 r.
do godziny 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.strzelceopolskie.pl
zaktadka ,,Nabér kandydatow na stanowiska urzednicze” oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 404 93 56.

Informuje, iz w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich obowiazuje Procedura zglaszania
nieprawidlowosci 1 ochrony sygnalistoéw, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 160/2024 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 30 wrzesnia 2024 roku. Procedura zostala opublikowana w BIP
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich (www.bip.strzelceopolskie.pl/inne/sygnalisci).

*w przypadku osob niepelnosprawnych.

Burmistrz Strzelec O1p skich
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Jan Wroblewski

Strzelce Opolskie, 6 lutego 2025 r.



