Opole, 30 czerwca 2023r.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR -

1/1 etat

w Sekretariacie

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

Oswiadczenie

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych

Oswiadczenie

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztatcenie srednie lub wyzsze

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub oryginalne
zaswiadczenie o ukoriczeniu studidw (w przypadku
obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia
dyplomu przez uczelnie, waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c)

f) staz pracy:
- Z wyksztatceniem wyzszym: -—
- Z wyksztatceniem Srednim — minimum 3 lata

Kserokopie swiadectw pracy i/lub oryginalne
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania
stosunku pracy (waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c), i/lub
kserokopie innych wtasciwych dokumentow za okresy,
ktére z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza,
uprawnienia pracownicze

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie
motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnianie
wymagania

a) doswiadczenie w pracy w komarce: Sekretddatafisgirw lisciZ

zapis w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

b) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

zapisy w liScie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

¢) znajomos¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

zapisy w liScie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

d) znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

e) znajomos¢ Statutu Miasta Opola znajomos¢ Regulaminu

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie




organizacyjnego Urzedu Miasta Opola

wymagania

f) znajomosc¢ Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Opola

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajgce spetnianie
wymagania

g) znajomos$¢ przepiséw w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, przede wszystkim znajomosc:

- ustawy Kodeks Pracy oraz przepiséw wykonawczych,

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy o strazach gminnych (miejskich)

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

h) umiejetnosé pisemnego formutowania ustaleri, wnioskéw,
pism

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

i)biegta znajomos¢ obstugi komputera, swobodne
postugiwanie sie narzedziami MS Office

zapisy w liScie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

J) znajomos¢ obstugi programdw: ,Progman”, ,Ptatnik” , SOD

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

k) Cechy osobowosciowe i predyspozycje: dyspozycyjnosé,
zdyscyplinowanie, doktadnosé, skrupulatno$c, starannosc,
wnikliwos¢, terminowosg, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnosc,
umiejetnos$¢ wspotpracy, dobra organizacja pracy wiasnej,
umiejetnosé pracy w zespole, gotowosé do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura osobista.

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zakres obowiazkéw na stanowisku Sekretarki:

1. Pelna znajomosé przepiséw prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.
2. Efektywne i wydajne wspomaganie pracy sekretariatu jednostki poprzez zapewnienie sprawnego
przebiegu informacji oraz wspieranie pracy kierownictwa w czynnosciach administracyjnych.

3. Wykonywanie prac administracyjno — biurowych.
4. Zapewnienie efektywnej komunikacji

wewnetrznej,

gtdwnie poprzez notowanie, przetwarzanie

i przekazywanie informacji; przyjmowanie i faczenie telefondw, informowanie Komendantéw o sprawach

stuzbowych zgtaszanych telefonicznie.
5. Prowadzenie dokumentacji w Strazy Miejskiej:

- przyjmowanie, odbidr, doreczanie, wysytanie, segregowanie, przekazywanie korespondencii ;
- zabezpieczanie, sortowanie, porzadkowanie, kompletowanie, przechowywanie akt i dokumentéw oraz czuwanie

nad ich terminowym i prawidtowym obiegiem ;

- prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzagcych, prowadzenie korespondencji ePuaP-SOD
- nadawanie numerdw z rzeczowego wykazu akt dla catej korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
- przedstawianie Komendantowi pism do dekretacji oraz dystrybucja tej korespondencji dla poszczegdlnych

stanowisk zgodnie z wytycznymi;
- prowadzenie rejestru uzycia kart kryptograficznych,
-ewidencja wezwari do sadu,
- prowadzenie rejestru faktur,

- prowadzenie ewidencji zarzadzenr wprowadzanych przez komendanta SM w Opolu,
- prowadzenie rejestru wnioskow o przyznanie $wiadczen socjalnych z ZFSS,

- prowadzenie rejestru skarg obywateli;

- ewidencja przesytek poleconych i ZPO w pocztowej ksiazce nadawczej;
- archiwizowanie dokumentdw, brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych znajdujacych sie w sekretariacie.

- obstuga systemu e-Mandat,

6. Pomoc w organizowaniu i przygotowaniu planu pracy przetozonego:
- prowadzenie kalendarza sekretariatu jednostki, ustalanie i kontrola terminéw zebran, narad, spotkari, podrézy
stuzbowych i konferencii, organizacja i obstuga oraz nadzor nad ich prawidtowym przebiegiem ;
- tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstow, listow, danych,




wykresdw dla kadry kierowniczej;
- na polecenie Komendanta lub Zastepcy Komendanta uczestnictwo w zebraniach w celu sporzadzenia notatek
lub protokotéw ze spotkan.
7. Przyjmowanie interesantéw, wspotpracownikow, zatatwianie ich niektdrych spraw lub kierowanie do innych
pracownikdw jednostki.

8.

Obstuga kasy w Strazy Miejskiej:

- prowadzenie operacji kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;

- uzupetnianie pogotowia kasowego na biezaco;

- przyjmowanie réznych wptat na kwitariusz i odprowadzanie gotéwki do banku;

- podejmowanie gotdwki w banku i wyptata naleznosci pracownikom zgodnie z lista wyptat;

- sporzadzanie raportéw kasowych nie rzadziej niz dwa razy w miesiacu i przekazywanie do ksiegowosci;
9. Formalizowanie wszystkich rachunkéw i faktur wptywajacych do Strazy Miejskiej.
10. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek.
11. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach oraz w drodze samoksztatcenia.
12. Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki.
13. Wykonywanie innych poleceri Komendanta.
14. Prowadzenie ewidencji srodkdow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji.
15. Przygotowywanie dokumentéw do zaktadowego archiwum.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
17. W razie nieobecnosci starszego inspektora ds. kadr i spraw socjalnych zastepstwo.
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Zakres zadari wykonywanych na stanowisku Kadr i Spraw Socjalnych - w zastepstwie:

Przestrzeganie i poznawanie przepiséw prawa zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.

Przestrzeganie Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej w Opolu.
Kompletowanie i biezace prowadzenie w petnym zakresie akt osobowych pracownikéw ( zgodnie
z obowiazujacymi przepisami).

Kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z rzeczowym wykazem akt
i instrukcjami: kancelaryjna i archiwalna,

Caloksztatt prac zwiazanych z organizacja i przebiegiem naboréw na wolne stanowiska urzednicze.
Przygotowanie umow o prace oraz przeszeregowan, awansow pracownikow Strazy Miejskiej w oparciu
0 obowiazujace przepisy ptacowe oraz czuwanie nad ich prawidtowoscia,

Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawnieniami pracownikéw, wynikajacych ze stazu pracy tym samym
ustalenie prawa do dodatkéw stazowych , nagrod jubileuszowych i odpraw.

Kompletowanie dokumentacji w zakresie zasad wynagradzania obowiazujacych w Strazy Miejskiej
w Opolu.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Strazy Miejskiej w
Opolu.

Prowadzenie biezacej ewidencja stanu zatrudnienia i wykaz pracownikéw, w tym prowadzenie rejestru
pracownikdw nowo zatrudnionych zwolnionych.

Przygotowanie zaloZen i realizacja polityki kadrowej i ptacowej w Strazy Miejskiej w Opolu.
Przygotowanie wnioskow pracownikom Strazy Miejskiej w Opolu przechodzacym na emerytury i renty
inwalidzkie oraz prowadzenie rejestru przyznanych przez ZUS emerytur i rent.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Strazy Miejskiej.
Przygotowywanie Swiadectw pracy, opinii oraz innych zaswiadczert wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikom Strazy Miejskiej w Opolu.

Przygotowanie na prosbe pracownika, zaswiadczeri dot. zatrudnienia.

Prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem efektywnego czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Strazy Miejskiej w tym wspdtudziat w pracach Komisji do
Spraw Socjalnych.

Stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i procedur okreslonych przez Komendanta
Strazy Miejskiej w tym zakresie oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.
Kierowanie pracownikdw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne oraz czuwanie
nad terminami ich waznosci.

Ewidencja zwolnien lekarskich pracownikdw.

Kierowanie na szkolenia wstepne i okresowe BHP oraz czuwanie nad terminami ich waznosci.
Czuwanie nad terminami waznosci orzeczen lekarskich niezbednych do kierowania pojazdami.
Wystawianie i rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow.

Terminowe przygotowywanie list obecnosci.

Ustalanie pracownikom Strazy Miejskiej prawa do urlopu wypoczynkowego i jego wymiaru.

Ewidencja  wykorzystania  urlopédw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych,  macierzyriskich
i wychowawczych, bezptatnych i innych nieobecnosci pracownikéw Strazy Miejskiej.



27. Przygotowywanie i rozliczanie kart czasu pracy ( miesiecznych i rocznych) pracownikéw Strazy
Miejskiej.

28. Caloksztalt prac zwigzanych z organizacja i przebiegiem stazy absolwenckich, praktyk, prac
interwencyjnych, robét publicznych — wspdtpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy.

29. Ustalanie godzin pracy pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy.

30. Czuwanie nad terminami ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych oraz przygotowywanie
arkuszy do ich przeprowadzenia.

31. Sporzadzanie sprawozdari zgodnie z wymogami dla jednostek zewnetrznych np.: GUS, PFRON, Policja
i innych zgodnie z poleceniem Komendanta Strazy Miejskiej w Opolu.

32. Wptywanie na polityke szkoleniowa jednostki oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikéw -
diagnozowanie potrzeh szkoleniowych, kierowanie ofert szkoleri.

33. Wykonywanie innych zadari zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa zleconych przez
Komendanta Strazy Miejskiej w Opolu.

4, Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Strazy Miejskiej w Opolu przy ul. Reymonta 47B, drugie pietro. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, praca zgodnie z wymiarem petnego etatu
w godz. 7°- 15%, praca w zespole.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej w Opolu:

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, nie wynosit 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powyZej (wymagania niezbedne, wymagania dodatkowe)

b) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej z opisem wykonywanych zadan,
opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).” i podpisem.

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl -> zaktadka: "Praca”

e) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc (w przypadku oséb niepefnosprawnych)

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie w Dziale Kadr lub w Sekretariacie Strazy Miejskiej w Opolu,
ul. Reymonta 47 B: albo wysta¢ poczta. Dokumenty nalezy sktadac w zamknietej kopercie, opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby sktadajace] oferte z adnotacja; ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora - Sekretariat”
w terminie do dnia 10-07-2023r. (w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godz.7.00-15.00). O
zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktdre wplyna, po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.um.opole.pl), na stronie internetowej Strazy Miejskiej (www.strazmiejska.opole.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Strazy Miejskiej w Opolu — ul. Reymonta 47B.


http://www.bip.um.opole.pl/
http://www.strazmiejska.opole.pl/
http://www.strazmiejska.opole.pl/




Klauzula informacyjna

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Opolu z siedziba, w Opolu
przy ul. Wt. Reymonta 47b 45-072 Opole.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych z ktdrym mozna skontaktowac sie osobiscie w siedzibie
administratora, za posrednictwem adresu e-mail: iod@strazmiejska.opole.pl lub telefonicznie (77) 4025100.

3. Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane przez Panstwa stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO.
Jezeli w przekazanych dokumentach zawarte sa dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust 1 RODO (m.in. dane
dotyczace zdrowia) konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Paristwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji nie beda przekazywane dalszym
odbiorca, oraz beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowiazujacym okresie
przechowywania dokumentacji zwiazane] z prowadzeniem rekrutacji i ustalanym zgodnie  z odrebnymi
przepisami.

5. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania (poprawienia), usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Maja Paristwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdza,
Paristwo, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Paristwa narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym natomiast podanie innych danych jest dobrowolne.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu
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