Burmistrz Gminy Trzebnica
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy
pl. Marszalka J. Pilsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Inspektor — Redaktor Gl6wny BIP
w Wydziale Organizacyjnym

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.

[O8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;
5.
6. co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy.

wyksztatcenie wyzsze (mile widziane z zakresu prawa lub administracji);

II. Wymagania dodatkowe:

1.

0

doswiadczenie zawodowe (co najmniej roczne) w strukturach administracji publiczne;j
w zakresie analizy tresci Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzorze nad kompletnoscig
i aktualnoscig informacji w nich zawartych;

znajomos¢ pakietu MS Office;

znajomos$¢ obshugi elektronicznego obiegu dokumentow;

znajomos$¢ obowigzujgcych aktéw prawa (rozporzadzen, ustaw, aktéw prawa miejscowego)
zwigzanych z samorzadem terytorialnym i udostepnianiem informacji publicznej w trybie
bezwnioskowym;

wiedza szczegbtowa z zakresu bezwnioskowego trybu udzielania informacji publicznej
(min. odpowiedniego uktadu/struktury/zawartosci/wymagan technicznych/formatéw danych),
w tym systemu- stron BIP, szczegbtowych zasad (przejrzystosci, partycypacji spotecznej,
przewidywalnosci, fachowosci, odpowiedzialno$ci), wytycznych i wskazdwek dotyczacych
zamieszczania podstawowych informacji o jednostce, sposobdéw uzyskania kontaktu
z Urzedem/urzednikami i jednostkami podlegltymi, zakresu informacji o planowane]
dziatalnos$ci organu oraz mieniu i sprawach finansowych/kontrolnych, wymagan dotyczacych
przyjaznej strony BIP dostepnej dla o0séb o szczegblnych potrzebach (starszych
i niepetnosprawnych) oraz prawidtowego redagowania tresci BIP - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, odpowiedzialnosc,
kreatywno$¢, bardzo dobra organizacja pracy;

wiedza z zakresu dostepnosci BIP dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami;



1I]. Zakres dziatan przewidzianych dla ww. stanowiska obeimuje w szczegdlnosci:

1.

9.

10.

11.
12,

realizacja zadan Redaktora Giéwnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Trzebnicy, okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 oraz z 2020 r. poz. 695) oraz rozporzagdzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2008 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej (Dz. U. z 2007 r. poz. 68) oraz wlasciwych przedmiotowo zarzadzeri Burmistrza
Gminy;

koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem, aktualizacjg zawartosci stron/podstron BIP,
budowania przejrzystej struktury BIP zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z prawem funkcjonowaniem BIP;
planowanie rozbudowy i rozwoju Biuletynu Informacji Publicznej, w tym integracji z innymi
systemami i bazami danych;

wspotpraca z redaktorami 1 korespondentami BIP w komoérkach organizacyjnych Urzedu;
wsparcie merytoryczne i techniczne, w tworzeniu, redagowaniu i publikowaniu informacji
w BIP;

wspotpraca z pracownikami obstugi informatycznej Urzedu w zakresie utrzymania, rozbudowy
i rozwoju BIP;

wspoélpraca w przedmiocie swojego dziatania z Koordynatorem ds. dostepnosci w zakresie
realizacji wytycznych prawnych co do zapewnienia dostepnosci BIP dla oséb ze szczeglnymi
potrzebami;

wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z Inspektorem Danych Osobowych (IDO) oraz
Administratorem Danych osobowych (ADO);

organizacja szkolen dla zespotu redakcyjnego BIP oraz innych wyznaczonych pracownikéw;
wspodtpraca z firma obstugujaca System strony internetowej umozliwiajacy prowadzenie strony
BIP;

odpowiedzialno$¢ za wykorzystywanie sprzgtu komputerowego zgodnie z przeznaczeniem;
wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego w ramach kompetencji stuzbowych.

IV. Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3
4,

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica;

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu;

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatoéw powinny zawierac:

1.

wypelniony 1 opatrzony wiasnorgcznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym z wypelnionym 1 opatrzonym wlasnorgcznym podpisem Oswiadczeniem,
ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);

. odrecznie podpisang Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie na

wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym (do pobrania na
stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica);



VL

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych spetnienie wymagan zawartych
w ogloszeniu o naborze.

Informacja dotyczaca zatrudnienia o0séb  niepelnosprawnych w_ Urzedzie Miejskim

w Trzebnicy:

VIL

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0sdéb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do 23 lutego 2021 r.
listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Trzebnicy, pl. M. J. Pilsudskiego 1,
55-100 Trzebnicy w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, pl. Marszalka J. Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica:
wInspektor — Redaktor Giéwny BIP”.

Aplikacje, ktére wptyna do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest rownoznaczne z niespelnieniem wymogdéw formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z OSwiadczeniem oraz
Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wiasnorgcznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetniaé wymogoéw formalnych.

Aplikacje niespelniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu
dalszego etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajqcej sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica do
pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Miejskiego w Trzebnicy.







