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PREZYDENT MIASTA OPOLA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
W URZĘDZIE MIASTA OPOLA

ul. Rynek 1A, 45-015 Opole

stanowisko ds. prawno - organizacyjnych
	Wymagania niezbędne 


	Dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań



	a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej i/lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP *
	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: wyższe magisterskie z zakresu prawa lub administracji 

	Kserokopia dyplomu lub świadectwa lub oryginalne zaświadczenie o ukończeniu studiów (w przypadku obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia dyplomu przez uczelnię, ważność zaświadczenia 1 m-c)

	f) staż pracy (przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
minimum 3 letnie doświadczenie na stanowiskach wymagających wiedzy prawniczej

	Kserokopie świadectw pracy i/lub oryginalne zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (ważność zaświadczenia 1 m-c), i/lub kserokopie innych właściwych dokumentów za okresy, które z mocy odrębnych przepisów podlegają wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze

	g) kwalifikacje zawodowe
	Kserokopia dokumentu respektowanego na podstawie ogólnie przyjętych zasad potwierdzającego spełnienie wymagania niezbędnego


	Wymagania dodatkowe


	Dokumenty albo oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań



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

	b) znajomość ogólnego rozporządzenia o ochronie danych
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	c) znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	d)  znajomość Statutu Miasta Opola
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	e)znajomość Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Opola
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	f) bardzo dobra znajomość ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktów wykonawczych dot. organizacji kwalifikacji wojskowej
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	g) bardzo dobra znajomość rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 5 października 2004 r. w sprawie świadczeń osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	h) znajomość ustawy o zarządzaniu kryzysowym
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	i) znajomość ustawy o finansach publicznych
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	j) znajomość ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	k) znajomość ustawy o ochronie przeciwpożarowej
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	l) umiejętność gromadzenia, analizowania i syntetyzowania informacji
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	m) umiejętność właściwej organizacji czasu pracy i samokontroli
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	n) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera w zakresie pracy w środowisku Windows, z typowymi aplikacjami tj. Word, Excel, Outlook, Power Point
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań

	o) kreatywność, innowacyjność, pracowitość, odpowiedzialność, samodzielność, dyspozycyjność, terminowość, dokładność, uprzejmość, asertywność, umiejętność budowania relacji oraz zasad dobrej współpracy, umiejętność działania w warunkach kryzysowych i pod presją czasu, odporność na stres
	zapisy w liście motywacyjnym potwierdzające spełnienie wymagań


1. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

a) poznawanie i przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywanymi zadaniami oraz aktualizacja wiedzy w tym zakresie, 

b) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Opola, Regulaminu Organizacyjnego  Urzędu Miasta Opola, Kodeksu Etyki Pracownika Samorządowego oraz „Dekalogu obowiązków pracownika w zakresie ochrony danych osobowych”,

c) systematyczne wykonywanie czynności w zakresie elektronicznego obiegu dokumentów (System Obiegu Dokumentów) na stanowisku pracy,

d) opracowywanie projektów odpowiedzi na skargi, zapytania, wnioski i interpelacje radnych,
e) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarządczej, 
f) prowadzenie spraw związanych z dostępem do informacji publicznej,
g) współpraca z pracownikami wydziału w zakresie przygotowywania projektów zarządzeń, umów, porozumień, uchwał,

h) prowadzenie spraw związanych z nakładaniem obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obrony 
w czasie pokoju oraz w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny zgodnie z obowiązującym prawem,

i) prowadzenie postępowań administracyjnych, opracowywanie i sporządzanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw związanych ze świadczeniami osobistymi,
j) opracowywanie i aktualizacja planów świadczeń osobistych, 
k) współdziałanie w zakresie realizacji świadczeń z odpowiednimi komórkami WKU i państwowych jednostek organizacyjnych wykonujących zadania na potrzeby obrony państwa,
l) udział w opracowywaniu i aktualizowaniu Planu przygotowań podmiotów leczniczych miasta Opola na potrzeby obronne państwa oraz jego załącznika – Planu organizacji  funkcjonowania zastępczych miejsc szpitalnych w mieście Opolu w zakresie nakładania świadczeń osobistych,

m) przygotowywanie i aktualizacja danych do „Rejestru czynności przetwarzania dla Administratora Danych” przetwarzanych na stanowisku pracy „Świadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony” zgodnie z zakresem obowiązków,

n) współdziałanie z Wydziałem Spraw Obywatelskich w zakresie aktualizacji danych osobowych  ustanowionych lub planowanych do przeznaczenia na świadczenia osobiste    świadczeniodawców zawartych w aplikacji KSAT2000 – ewidencja ludności, zgodnie z udzielonym upoważnieniem,
o)  w przypadku wpłynięcia do Wydziału takiej ilości wniosków o przeznaczenie nieruchomości lub rzeczy ruchomych w ramach świadczeń rzeczowych na rzecz obrony, których załatwienie nie będzie możliwe w terminie przewidzianym w KPA, prowadzenie postępowań administracyjnych w tych sprawach we współdziałaniu z inspektorem ds. świadczeń,
p) prowadzenie spraw związanych z rejestracją osób na potrzeby założenia ewidencji wojskowej oraz kwalifikacją wojskową, zgodnie z obowiązującym prawem,

q) kompleksowe prowadzenie spraw związanych z organizacją kwalifikacji wojskowej,

r) przygotowanie projektu uchwały w sprawie przyjęcia do realizacji zadań z zakresu administracji rządowej związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

s) sporządzenie projektu umów o świadczenie usług medycznych w zakresie specjalistycznych badań lekarskich,

t) przygotowanie umów o pracę na czas określony/umów zleceń dla osób wprowadzających dane do ewidencji wojskowej oraz osoby prowadzącej zajęcia z osobami zgłaszającymi się do kwalifikacji wojskowej,

u) dokonanie zakupu rzeczowego na potrzeby przygotowania kwalifikacji wojskowej,
v) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej – „rozdział 75045 – kwalifikacja wojskowa”:
· sporządzanie projektu planu finansowego w zakresie kwalifikacji wojskowej oraz sprawozdań 
z wydatków finansowo-rzeczowych,

· planowanie wydatków finansowych,

· sporządzania wniosków o korekty do budżetu miasta,

· sporządzanie wniosków o zakup towarów lub usług oraz zamówień,

· zakup rzeczowy,

· rozliczanie i opisywanie faktur,  

· przygotowanie planu zamówień publicznych w realizowanym zakresie,

w) dokonywanie zakupów towarów i usług poprzez „Platformę Zakupową”, zgodnie z udzielonym upoważnieniem do „aplikacji Platforma Zakupowa LOGINTRADE”,

x) przygotowanie postanowień w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym  w administracji, 

y) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami rzeczowymi w czasie zastępowania inspektora ds. świadczeń, 
z) przygotowywanie i aktualizacja danych do „Rejestru czynności przetwarzania dla Administratora Danych”  przetwarzanych na stanowisku pracy - „Księga orzeczeń lekarskich, orzeczenia Powiatowej Komisji Lekarskiej dla Miasta Opola”, „Rejestr osób podlegających rejestracji, lista stawiennictwa osób do kwalifikacji wojskowej, wykaz osób o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiązku obrony”,

aa) kompletowanie akt do archiwum zakładowego, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcjami: kancelaryjną i archiwalną,

ab) prowadzenie innych spraw związanych ze stanowiskiem pracy  wynikających z aktów prawnych.
2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w Budynku Urzędu Miasta Opola, ul. S. Sempołowskiej 3. W pełnym wymiarze czasu pracy. Praca wymagająca wysiłku umysłowego, odporności na stres, koncentracji, umiejętności pracy 
w zespole. Na stanowisku pracy obowiązuje równoważny system czasu pracy w oparciu 
o jednomiesięczne harmonogramy czasu pracy. Stanowisko pracy związane z obsługą komputera powyżej  4 godzin dziennie i innych urządzeń biurowych.
3. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia  osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Opola, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi/nie wynosi **               co najmniej 6%.
4. Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:
a) list motywacyjny;

b) dokumenty  i oświadczenia wymienione w pkt 1 ogłoszenia;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
d) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych               w dokumentach aplikacyjnych (w przypadku podania danych osobowych wykraczających poza zakres wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze);
e) kserokopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku osób niepełnosprawnych, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa               w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych).
List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz oświadczenia należy opatrzyć własnoręcznym podpisem.
Wzór kwestionariusza osobowego oraz oświadczeń - dostępne są na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola.
5. Termin i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne można składać w zamkniętej kopercie w Kancelarii Ogólnej (Biurze Podawczym) Urzędu Miasta Opola, ul. Rynek 1A, 45-015 Opole lub przesłać pocztą                      na wskazany  adres z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. prawno - organizacyjnych” w terminie do dnia 3 stycznia 2022 r.  (nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania   w Biuletynie Informacji Publicznej).

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Miasta Opola po terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
Osoby spełniające wymagania formalne zostaną powiadomione indywidualnie co do dalszych czynności związanych z procesem naboru. 

Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych, w tym stosowna klauzula informacyjna, są umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola. 
Załącznik Nr 2


do Zarządzenia  Nr OR-I.120.1.88.2021


PMO z dnia 8.12.2021 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
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