ZARZADZENIE NR 4/2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia 07 stycznia 2019 1.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Tolkmicko w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 iust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 1, poz. 994 ze zmianami), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 ze zmianami) oraz zgodnie
Zarzadzeniem Nr 27/2005 Burmistrza Tolkmicka z dnia 21 grudnia 2005r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Tolkmicko
ze zmianami zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam otwarty 1 konkurencyjny nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Tolkmicko.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru stanowia zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia 07 stycznia 2019r.

Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy Tolkmicko

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, ul. Plac Wolnosci 3,

82-340 Tolkmicko

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy Tolkmicko
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Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
wyksztalcenie wyzsze magisterskie: preferowany kierunek zarzadzanie, prawo lub
administracja,
wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie i przestepstwa karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(. Dz.U. z 2018 1, poz. 1260 ze zmianami), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 cytowanej wyzej ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.
biegta znajomos¢ obstugi komputera,

. Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie przepisow prawa a w szczegolnoscei ustroju administracji publiczne;j,

przepisow kpa, kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, o systemie oswiaty, o ochronie
danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej i innych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

. znajomos¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej,

. zdolno$¢ organizacji i umiejetno$é zarzadzania,

- umiej¢tnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
. znajomosc¢ struktury organizacyjnej urzedu,

. kreatywno$¢, samodzielnosé, zdolnosci analityczne,

. dyspozycyjnosé,

. zdolnos¢ podejmowania decyzji,

. odpornos¢ na stres.
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- nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzgdu i dbanie by przepisy prawa, porzadku
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegllne samodzielne stanowiska pracy oraz referat finansowo — budzetowy
i planowania, nadzoér nad wlasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

nadzor nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewngetrznych;

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji;

realizacja czynnosci zwiazanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych osob
zatrudnionych, w tym: sprawy zwigzane z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy,
prowadzenie akt osobowych i archiwizacja, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznosci
tych badan, przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrody, urlopu, odprawy, itp.

dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na poszezegdlne stanowiska
pracy,

koordynowanie wlasciwego przygotowania materialow pod obrady sesji Rady
Miejskiej w Tolkmicku;

nadzorowanie i koordynowanie pracy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
1 instytucji kultury, polegajacych na wspolpracy w zakresie wykonywania zadan;
prowadzenie i koordynacja spraw =z zakresu kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Tolkmicko oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,
koordynacja i nadzor nad wiasciwa organizacja i przebiegiem wyborow i referendow w
Gminie Tolkmicko,

opracowywanie zakresow czynnosci poszezegdlnych stanowisk pracy z wylaczeniem
referatu finansowo — budzetowego i planowania oraz rozstrzyganie ewentualnych
sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami urzedu;

wdrazanie nowoczesnych technik pracy;

1 dyscypliny pracy byly przestrzegane:;

-nadzor nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych

dokumentow (zgodno$¢ z instrukcja kancelaryjna, Kodeksem Postepowania
Administracyjnego, regulaminami).

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

nadzorowanie i koordynowanic spraw zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do-
informacji publicznej.

okresowa ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientow Urzedu,
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wdrazanie uchwal Rady Miejskiej w Tolkmicku i nadzor nad ich wykonaniem,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Tolkmicko,

inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych

wspdldziatanie z Radg Miejska w Tolkmicku 1 jej komisjami,

organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Burmistrzem Tolkmicka naborow na
wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu
stuzby przygotowawczej.

nadzor 1 wspolpraca z sotectwami, wspotorganizowanie zebran wiejskich,

pelnienie funkeji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz realizacja
zwigzanych z tym zadan,

nadzor i realizacja zdan wynikajacych z ochrony danych osobowych,

wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Tolkmicka w ramach
udzielonego upowaznienia,

. przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
. petnienie roli opiekuna praktyk i odbywania stazu w Urzedzie,
. prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen Burmistrza,

. prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych oraz dokonywanie

zgloszen do Rejestru Korzysci.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie,

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany
wlasnorecznie,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen
o etapie odbytych studiow poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie obowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego )

inne dokumenty pos$wiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosei (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.).

oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku sekretarza.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone podpisang
wiasnorgeznie klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2016r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i




Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (4j.
Dz.U. z 2018 r, poz. 1260 ze zmianami)”,

10. W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

V. Warunki pracy na stanowisku:

VI

1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 w poniedzialek, wtorek, czwartek i piatek,
od 8:00 do 16:00 w srody,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (1. Dz. U. z2014r, poz.
1786 ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Tolkmicku,

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

7) przewidywany termin rozpoczgcia pracy styczen/luty 2019 r.

Informacje dodatkowe:

1) Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigeu grudniu
2018r.) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Tolkmicku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %,

2) Zgodnie 7 art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktorych mowa w ust. 1,

3) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich.

4) Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych traktowane bedzie jako brak formalny
wykluczajacy kandydata w procesie naboru.

5) Zgodnie 7 art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedziba przy ul. Plac Wolnosci 3, 82-340
Tolkmicko, reprezentowana przez: Burmistrza Tolkmicka
1. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 55231-61-21, e-mail:
iod@tolkmicko.pl

2. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan ustawowych,
o0 ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
obejmujgcych sprawy zwigzane z naborem kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

3. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do innych podmiotéw.




4. Podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po zakorniczeniu naboru,
dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw ktdre nie zostang odebrane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich usuniecia, ograniczenia
przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz do przenoszenia
danych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

7. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych, jednakze po zawarciu umowy
dane osobowe zostang usuniete po uptywie okresu okreslonego w Kodeksie pracy.

VII. Oferte zwymaganymi dokumentami kandydaci winni skfada¢ w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy Tolkmicko” droga
pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy w Tolkmicku, ul. Plac Wolnosci 3, 82-340
Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko — I pietro
pokd) Nr111.

VIII. Termin skladania ofert: uplywa dnia 18 stycznia 2019r. o godz. 14.00 — liczy si¢
data wplywu. Oferty, ktore wptyna do Urzgdu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w dniu 21 stycznia 2019r. o godz. 10:00
w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy w Tolkmicku.

X. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu, ktéry odbedzie si¢ w dniu
24 stycznia 2019r. o godz. 9.00 zostana poinformowani telefonicznie. Lista
kandydatow spelmiajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie
podmiotowej BIP: http://tolkmicko-umig.bip-wm.pl. oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Plac Wolnosci 3 w Tolkmicku.

XI. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku. Osoba upowazniona do kontaktu Burmistrz Tolkmicka — P. Magdalena
Beata Dalman.

BURMISTRZ
aga('a@u el
g(’

dr Mag¥alena Beata Dalman




