OGLOSZENIE NR SKD.2110.2.2024
BURMISTRZA MIASTA SKOCZOWA

z dnia 27 maja 2024 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Urzad Miejski

w Skoczowie, Rynek 1, 43-430 Skoczéw

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie;

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z2022 r. poz. 530), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

3) obywatelstwo polskie;
4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

2. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy kodeks pracy,
e) ustawy kodeks wyborczy,
f) ustawy prawo zamdwien publicznych,
g) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
h) ustawy o ochronie danych osobowych,
1) ustawy o finansach publicznych;

j) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

2) znajomos$¢ Statutu Gminy Skoczéw, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Skoczowie
oraz Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Skoczowie;

3) preferowane predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, dokladnos¢, terminowos¢, tatwosc
nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ skutecznego komunikowania si¢, wysoka kultura osobista,
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,
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4) preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnych stanowiskach;
5) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych oraz aktow prawnych;
6) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracys;
7) prawo jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadan:
1) nadzér nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych strukture izasady
dziatania Urzgdu i jego komorek organizacyjnych;
2) nadzor nad optymalizacjg procesow i procedur w Urzedzie, usprawnianiem organizacji pracy Urzedu;

3) koordynowanie organizacji pracy Burmistrza oraz nadzorowanie przygotowywania projektéw
zarzadzen;

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady ina posiedzenia
komisji Rady projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Burmistrza;

5) nadzorowanie zakupow $rodkoéw trwatych, remontow oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa
budynkow Urzgdu;

6) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem przez komorki organizacyjne skarg, wnioskow i petycji oraz
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wnoszonych do Burmistrza;

7) biezaca kontrola funkcjonowania Urzedu, w tym nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy;
8) nadzor nad szkoleniami oraz delegacjami stuzbowymi pracownikéws;
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi:
a) Wydzialem Organizacyjnym,
b) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obronnych - w zakresie niezastrzezonym dla Burmistrza,
¢) Wydzialem Informatyki,
d) stanowiskiem ds. kadr;

10) wnioskowanie badz opiniowanie wnioskow w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar porzadkowych pracownikom Urzedu;

11) nadzor nad wilasciwag realizacja zadan wynikajacych z pracy Rady, narad stuzbowych oraz zarzadzen,
pism okoélnych i polecen stuzbowych Burmistrza;

12) w imieniu Burmistrza wykonywanie zadan zwigzanych zrealizowaniem polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym inicjowanie decyzji w indywidualnych sprawach pracownikow Urzedu,
przeprowadzaniem naborow, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

13) nadzér nad stosowaniem §rodkéw technicznych 1 organizacyjnych, zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona;

14) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz Srodkéw
zapewniajacych ochrone danych osobowych;

15) nadzor nad system kontroli zarzadczej w Urzedzie;

16) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych;
17) czuwanie nad organizacjg i prawidtowos$cia przebiegu wyborow i referendow;

18) dekretacja korespondencji przychodzacej;

19) koordynowanie naborow na wolne stanowiska pracy, przebiegu stuzby przygotowawczej, ocen
okresowych pracownikow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych zodbiorem, przechowywaniem i analizowaniem o$wiadczen
majatkowych o0s6b zobowiazanych do ich zlozenia Burmistrzowi na podstawie udzielonego
upowaznienia;

Id: 82CAD467-B558-4EE5-989A-318C791EBDEE. Podpisany Strona 2



21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wlasnorecznie zyciorys (CV),
2) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

3) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym pod niniejszym ogloszeniem na stronie www.bip.skoczow.pl,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kwalifikacje lub referencje
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, szkolenia, certyfikaty),

5) kserokopie dokumentow, ktérych przedtozenie jest niezbedne w celu potwierdzenia posiadania przez
kandydata wymaganego stazu urzedniczego w tym kierowniczego urzedniczego, tj. Swiadectwa pracy,
za$wiadczenie o trwajacym zatrudnieniu,

6) oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) niekaralnoséci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajgcym na prac¢ na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
e) braku przynaleznosci do partii politycznej,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
procesu rekrutacji,

8) podpisany wlasnorgcznie obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Skoczowie.

Uwaga: Kandydat zakwalifikowany do rozmowy powinien posiadac przy sobie do wglgdu oryginaly
dokumentow, o ktorych mowa w punktach 4 i 5.

5. Wskazinik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
-W Urzegdzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w rozumieniu

przepisOw o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) miejsce pracy — Skoczoéw, Rynek 1,
2) stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze w budynku bez windy,
3) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe i urzgdzeniach biurowych,

4) udzial w posiedzeniach komisji, sesjach Rady Miejskiej, zebraniach wiejskich i osiedlowych oraz
w innych zebraniach i spotkaniach wskazanych przez Burmistrza,

5) stanowisko decyzyjne, zwigzane z odpowiedzialnos$cia,
6) praca na podstawie umowy o prace¢ (pierwsza umowa na czas okreslony), peiny etat.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w kancelarii Urzedu Miejskiego
w Skoczowie, Rynek 1 z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Sekretarza

Gminy Skoczow — SKD.2110.2.2024” w terminie do dnia 11 czerwca 2024 r. w godzinach pracy
Urzedu lub wysta¢ pocztg (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data nadania) na adres Urzedu.

2) Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty,
ktore wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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3) Druki: o$wiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych, kwestionariusz osobowy kandydata
oraz obowiazek informacyjny RODO sa dostepne na stronie BIP Urzgdu Miejskiego w Skoczowie.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 033 853 38 54 w. 110.

8. Informacje dodatkowe:

1) Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Skoczowie jest
dwuetapowa. W pierwszym etapie ocenie, pod katem spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych
oraz dodatkowych, podlegaja dokumenty ztozone przez kandydatéw. Drugim etapem jest test i rozmowa
rekrutacyjna.

2) Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji oraz
o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom dnia 14 czerwca 2024 r. w godzinach od
7:00 do 14:00 pod nr telefonu 033 853 38 54 w. 110.

3) Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Skoczowie.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaly wybrane do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wyloniong w drodze naboru. W okresie tym ww. osoby, ktore braty udziat w procedurze naboru
maja prawo ich odbioru, a po uptywie tego terminu ulegna zniszczeniu.

5) Zastrzega si¢, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢
postepowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata.

Burmistrz Miasta Skoczowa

Rajmund Dedio
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