OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, P1. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gore oglasza nabér na stanowisko
SEKRETARZA MIASTA

wymiar czasu pracy — 1 etat (pelny wymiar czasu pracy)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

1.

o

e

Obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
0 ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t,j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 przytoczonej ustawy, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

Brak przynaleznosci do partii polityczne;j.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej, a w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawy — Kodeks wyborczy,

f) ustawy o ochronie danych osobowych (RODO).

Umiejetnos$é organizacji wlasnej pracy.

Pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

- Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach

o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Obowigzkowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos$é organizacji pracy w zespole.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é, samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
czynnosci, bardzo dobra organizacja pracy, sumiennosé, rzetelno$é, odpornosé na
stres.

Wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie przestrzegania
obowigzujgcych regulaminéw i innych dokumentéw ustalajacych przebieg proceséw
realizowanych w Urzedzie.

Sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa shizbowego w  stosunku do
kierownik6w podporzadkowanych organizacyjnie wydziatow:

- Wydzialu Zarzadzania Mieniem Gminy,

- Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

Okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanym wydzialom.

Koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadani przez podporzadkowane
organizacyjnie wydziaty.

Kompleksowe rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacja zadan biezacych
podporzgdkowanych organizacyjnie wydziatow.

Wspéldzialanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
ustalania stanowisk pracy i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikéw.
Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie i w Gminie.

Wspdldzialanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w Urzedzie.

Nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie.

Nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - placowej ustalonej przez Burmistrza.
Administrowanie funduszem socjalnym Urzedu zgodnie z zasadami ustalonymi przez
Burmistrza w odr¢bnym zarzadzeniu.

Koordynowanie i organizowanie spisu ludnosci i spisu rolnego.

Nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnosé
Urzgdu oraz gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na
stanie Urzedu.

Koordynowanie zadan w zakresie wspdlpracy Burmistrza i pracownikéw z Rada
Miejska.

Nadzorowanie prawidlowosci realizacji proceséw legislacyjnych w Urzedzie.
Prowadzenie calosci spraw dotyczacych skarg, wnioskéw, petycji oraz dostgpu do
informacji publicznej (w tym prowadzenie rejestréw). '
Organizowanie pracy Urzedu w sposob zapewniajacy nalezyta obstuge klientow,
terminowe zalatwianie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentéw oraz
zalatwianie skarg i wnioskow.

Nadzorowanie i koordynowanie realizacji proceséw informatyzacji Urzedu.
Nadzorowanie i koordynowanie czynnosci zwiazanych z organizacja wyborow,
referendéw, konsultacji spolecznych.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
Urzgdu w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan.

Prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
w odrebnych zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.

Szczegblowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawiazaniu stosunku
pracy.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie —
Gorcach umiejscowionym na I pigtrze, w tym konieczno$¢ poruszania sie po calym budynku
oraz poza budynkiem. Budynek, w ktérym znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany
dla 0séb niepetnosprawnych (schody, brak wind). Stanowisko zwigzane jest z praca przy
komputerze.

5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiow).
5. Kserokopie zaswiadczefi o ukoniczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach.
Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata
- osoby niepelnosprawne;j).
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy skladaé osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 (sekretariat) lub
pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Miasta
Boguszowa-Gorc” w terminie do 26 pazdziernika 2020 (wlgcznie) do godz. 14.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)”

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

przekroczyt 6%.

7. Dodatkowe informacje:
1. kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,
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2. kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru,

3. informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu,

4. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dolaczone do jego akt osobowych,

5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie
w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od
dnia zakoficzenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyijna.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r.,
informujemy, Ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-
Gorcach, z siedzibg w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu
ktorego dziata Burmistrz Miasta. E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony
danych — kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
aoraz art. 9 ust. 2 lit. a og6lnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji oraz nawigzania stosunku pracy zatrudnienia i wypelnienia
obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych ustaw.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dzialajgcych na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,

b) podmioty wspotpracujace z Urzedem Miejskim w Boguszowie-Gorcach w zakresie
swiadczenia ustug informatycznych, medycyny pracy, zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w zakresie podnoszenia
kwalifikacji.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg przez okres niezbedny do realizacji
celu okreslonego w pkt 3, lecz nie krocej niz przez okres wskazany w przepisach
0 archiwizacji lub innych przepisach prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach, gdy:

* dane nie s3 juz niezbgdne do celoéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,



" osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

* dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

* dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowiazku
wynikajacego przepiséw prawa,

® osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidiowosé danych osobowych,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego
interesu Administratora — przestaniemy przetwarzaé Pani/Pana dane w tym zakresie,
chyba ze bgdziemy w stanie wykaza¢, ze s one nam niezbedne do realizacji zadania
narzuconego przez powszechnie obowigzujace prawo,

e) do przenoszenia danych,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

w celu skorzystania z praw okreslonych powyzej (lit. a-f) nalezy skontaktowaé sig
z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisu ustawy o ochronie
danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami,
ktéorymi kieruje si¢ Urzad Miejski w Boguszowie Gorcach jest obligatoryjne
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwoé¢ rozpoczecia
procesu rekrutacji oraz nawigzania stosunku pracy.

9. Panstwa dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Boguszow-Gorce, dnia 09.10.2020 r. AT

Osoba Pednigca Funkc}e
Blfrm trza Miasts
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