OGLOSZENIE NR SKD.2110.8.2022
BURMISTRZA MIASTA SKOCZOWA

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Naczelnika Wydzialu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Skoczowie, Rynek 1, 43-430 Skoczow

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

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej pigcioletni staz pracy na podstawie umowy o prace,
5) nieposzlakowana opinia.

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

1) dobra znajomos¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego w tym:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
c) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o zamowieniach publicznych,
g) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

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

3) umiejetnos¢ tworzenia projektow umow, zarzadzen, uchwal, zlecen itd.,
4) doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem ludzkim,
5) preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo, zarzadzanie,

6) preferowane dos$wiadczenie na stanowiskach urzgdniczych w samorzadzie terytorialnym, na
stanowiskach kierowniczych,

7) sprawno$¢ obstugi komputera,

8) wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
samodzielnos$¢, doktadno$¢, terminowos$¢, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy
w zespole, zdolno$¢ kreatywnego i analitycznego mys$lenia, konstruowania wnioskow, i1 formutowanie
samodzielnych ocen, umiejegtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

9) znajomos$¢ oprogramowania wspierajacego prac¢ jednostek samorzadu terytorialnego bedzie
dodatkowym atutem.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) organizacja pracy i kierowanie wydzialem oraz bezposredni nadzor nad realizacja wszystkich zadan

Wydziatu Organizacyjnego okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, w tym
w szczegodlnosci:
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a) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw iprowadzenie niezbednych szkoleh wewnatrz
wydziatu,

b) organizowanie i nadzor terminowej realizacji zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa,
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta Skoczowa,

¢) nadzor nad realizacjg budzetu Gminy Skoczow w zakresie dotyczacym wydziahu,

2) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez naczelnikow wydzialow 1ikierownikow jednostek
organizacyjnych materialéw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia komisji Rady,

3) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez naczelnikéw wydziatéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

4) nadzor i koordynacja wspolpracy z Radami Soteckimi i Osiedlowymi,
6) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzgdu w srodki trwate i materiaty biurowe,

7) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci, nad wilasciwg eksploatacja maszyn, urzadzen oraz
magazynem materialow biurowych i eksploatacyjnych w Urzedzie,

8) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzgdzie oraz doskonalenie obiegu informacji
wewnetrznej w urzedzie,

9) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, wtym w szczegdlnosci nadzoér nad ich
przemieszczaniem,

10) nadz6r nad biezacym administrowaniem nieruchomo$ciami zabudowanymi bedacymi wlasnoscia
Gminy w zakresie zabezpieczenia, prawidtowej eksploatacji umieszczonych w nich urzadzen, realizacji
umow dot. zaopatrzenia w media,

11) nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawg o zamdwieniach publicznych w zakresie
zadan wydziatu,

12) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w ramach Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarcze;j

13) planowanie i zlecanie remontéw niewymagajacych pozowlenia na budowe i zapewnienie prawidlowe;j
ich realizacji w budynkach bedacych wlasnoscig gminy, a nie przekazanym w zarzad innym podmiotom,

14) Wykonywanie innych ustalen Sekretarza Miasta lub Burmistrza dotyczacych zapewnienia wlasciwej
organizacji i funkcjonowania Urzedu Miejskiego.

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 pracy na stanowisku objetym naborem lub ma wplyw na oceng
doswiadczenia zawodowego, tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o trwajgcym zatrudnieniu itp.,

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

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

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

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

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
-W Urzgdzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych w marcu 2022 r. byt
nizszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) miejsce pracy — Skoczoéw, Rynek 1,

2) stanowisko pracy na parterze, brak mozliwos$ci korzystania z windy,

3) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe i urzgdzeniach biurowych,
4) udzial w posiedzeniach komisji, sesjach Rady Miejskiej,

5) stanowisko decyzyjne zwigzane z odpowiedzialnoscia,

6) praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), petny etat. W przypadku
0sOb, o ktérych mowa wart. 16 ust. 213 ustawy o pracownikach samorzadowych,w trakcie trwania
umowy na czas okreslony zawartej na okres nie dluzszy niz 6 miesigcy osoby te sg zobowigzane do
odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Termin i miejsce sktadannia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie zdopiskiem: ,Do kadr -
SKD.2110.8.2022” w terminie do dnia 13 maja 2022 r. w kancelarii Urzedu Miejskiego w Skoczowie,
Rynek 1 lub wystaé pocztg (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu, a nie data nadania) na adres Urzedu.

2) Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty,
ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Jezeli zuwagi na sytuacje losowa (np. kwarantanna, izolacja, choroba) dostarczenie dokumentow
w wersji papierowej jest niemozliwe, to wymagane dokumenty (skany w formacie PDF) mozna przesta¢
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej w godzinach pracy Urzedu (ePuap, e-mail:
paulina.gaszczyk@um.skoczow.pl).

4) 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 zlozone przez kandydatow. Drugim etapem jest rozmowa
rekrutacyjna.

2) Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji oraz
o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom dnia 18 maja 2022 r. w godzinach pracy
urzedu pod nr telefonu 033 853 38 54 w. 110.
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3) Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miegjskiego 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 miesi¢cy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy
7 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

Mirostaw Sitko
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