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URZĄD MIASTA OPOLA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
Stanowisko ds. partycypacji społecznej 
(nazwa stanowiska pracy)

1.

	Wymagania niezbędne 


	Wymagane dokumenty

	a) obywatelstwo polskie 
	Oświadczenie

	b) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych
	Oświadczenie

	c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
	Oświadczenie

	d) nieposzlakowana opinia
	Oświadczenie

	e)  wykształcenie: minimum średnie 
	Kserokopia świadectwa 

	f) staż pracy – 3 lata, w tym praca  w administracji samorządowej. 

	Kserokopia świadectwa pracy i/lub oryginalne zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (ważność zaświadczenia 1 m-c)  


2.

	Wymagania dodatkowe


	Wymagane dokumenty albo zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	b) znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	c) znajomość Statutu Miasta Opola
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	d) znajomość Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	e) znajomość ustawy o działalności pożytku publicznego                    i o wolontariacie 
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	f) znajomości ustawy Prawo           o stowarzyszeniach 
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	g) znajomość ustawy o fundacjach 
	zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	h) CCechy osobowe i predyspozycje: Wysoka kultura osobista, pracowitość, odpowiedzialność, rzetelność, terminowość, samodzielność, komunikatywność, uprzejmość, obowiązkowość, dyspozycyjność, punktualność, dbałość o pozytywny wizerunek własny i urzędu.

	Zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań


	i) Umiejętności: Umiejętność współpracy z zespołem ludzkim, umiejętność pozyskiwania informacji z różnych źródeł,       w tym z Internetu, umiejętność logicznego i analitycznego myślenia, predyspozycje do organizacji spotkań i imprez plenerowych, formułowania wniosków i pism urzędowych, obsługi komputera w tym oprogramowania MS Office, narzędzi internetowych, obsługi sprzętów biurowych (kserokopiarki, skanera, fax-u, sprzętu multimedialnego             i nagłaśniającego), umiejętność właściwej organizacji czasu pracy i samokontroli.

	Zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań



3.       Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakładowego, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcjami: kancelaryjną i archiwalną.
b) Koordynowanie i udostępnianie w miarę możliwości, na wniosek organizacji, sali konferencyjnej  w Miejskim Centrum Organizacji Pozarządowych  oraz pomieszczeń Urzędu Miasta Opola na potrzeby organizacji m.in. spotkań, szkoleń, konferencji itp.

c) Obsługa techniczno-organizacyjna Opolskiej Rady Działalności Pożytku Publicznego oraz sali konferencyjnej Centrum Dialogu Obywatelskiego 

d) Realizacja zadań z zakresu przygotowania Budżetu Obywatelskiego i planowanie oraz realizacja budżetu w tym zakresie. 

e) Przygotowywanie pism w zakresie przydzielonych obowiązków.
f) Terminowe i prawidłowe pod względem merytorycznym przygotowywanie materiałów dla potrzeb Rady Miasta Opola i Prezydenta Miasta Opola.
g) Promowanie działalności organizacji pozarządowych, konsultacji społecznych i aktywności wolontariackiej 
h) Prowadzenie z należytą starannością,  zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego - dokumentacji związanej z zakresem obowiązków.
i) Promowanie inicjatywy lokalnej, w tym Budżetu Obywatelskiego  w mediach społecznościach   i na oficjalnym portalu internetowym Urzędu Miasta Opole.
j) Przygotowanie corocznych zbiorczych informacji z realizacji Programów współpracy w zakresie swoich kompetencji;
k) Promowanie działalności organizacji pozarządowych w mediach społecznościach i na oficjalnym portalu internetowym Urzędu Miasta Opole. 
l) Współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie zadań realizowanych przez Centrum Dialogu Obywatelskiego.
m) Realizacja procedury otwartych konkursów ofert dla organizacji pozarządowych i innych uprawnionych podmiotów. 

n) Realizacja zadań związanych ze stanowiskiem pracy wynikających z Programu Współpracy Miasta Opola z organizacjami pozarządowymi i innymi uprawnionymi podmiotami. 

o) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika w zakresie zadań Centrum Dialogu Obywatelskiego.
4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzędu Miasta Opola przy ul. Koraszewskiego 7-9 (parter), w pełnym wymiarze czasu pracy( zgodnie z wykazem godzin pracy w Urzędzie Miasta Opola), z przewagą wysiłku umysłowego, wymagająca obsługi komputera powyżej  4 godzin dziennie, a także innych urządzeń biurowych.
5. W miesiącu grudniu 2017 wskaźnik zatrudnienia  osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów 
     o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wyniósł 2,06 %.
6.        Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:

a)  dokumenty wymienione powyżej;
b) życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902 z późn. zm.)”      i podpisem;

c) list motywacyjny;
d) kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Urzędu Miasta Opola;
e) dokument potwierdzający niepełnosprawność. *
Kompletne aplikacje należy składać w Urzędzie Miasta Opola, Rynek – Ratusz, pokój nr 424, III półpiętro, winda (poziom V) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. partycypacji społecznej  w terminie do dnia 15 stycznia 2018 r., decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl ), na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola oraz na tablicy informacyjnej w jednostce innej niż Urząd Miasta, w której jest prowadzony nabór.

W związku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U.      z 2016 r. poz. 922) informuję, że administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Gmina Miasta Opola – Prezydent Miasta Opola - z siedzibą w Opolu 45-015, Rynek-Ratusz. Dane osobowe, o których mowa powyżej, będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracę. Dane osobowe nie będą udostępnianie innym podmiotom. Każdy posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.

* W przypadku osób niepełnosprawnych
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia NR OR- I.120.1.48. 2016 z dnia 1 kwietnia 2016 r.  
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Załącznik Nr 2


do Zarządzenia  Nr OR-I.120.1.48.2016


PMO z dnia 1 kwietnia 2016 r.








Załącznik Nr 2a


do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urzędzie Miasta Opola i na wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych











