ZARZADZENIE Nr 700/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 1 kwietnia 2020r,

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko sekretarza Miasta i Gminy Sycow.
Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 1.1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Oglaszam naboér na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy Sycow.

§2
Kandydaci przystgpujacy do naboru winni spetiaé nastepujace wymagania:

1. wymagania podstawowe;

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzgdzanie).

f) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, 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 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jednostkach sektora finanséw publicznych;

g) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji
niejawnych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

h) znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

2. wymagania dodatkowe;

a) umiejgtnosé kierowania zespotem pracownikéw,

b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

¢) umiej¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciaggania wnioskow,
f) samodzielno$¢ i kreatywnosé.

§3
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian,
3) opracowywanie projektow podzialu wydzialow i referatéw na stanowiska pracy,
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4) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

7) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzagdzen Burmistrza.

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.

9) pomoc Radzie Miejskiej, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady Miejskiej, Burmistrzowi
I jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan.

10) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu  materialdéw  niezbednych
przygotowania budzetu Gminy.

I'1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

12) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej.

13) wykonywanie innych zadan na podstawie polecenia lub upowaznienia Burmistrza.

14) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

I5) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych ze spisami.

16) udzielanie informacji mediom i przekazywanie wszelkich informacji dot. funkcjonowania
Gminy oraz Urzedu, w tym przygotowywanie informacji prasowych, przekazywanie
informacji i utrzymywanie kontaktu z mediami, prowadzenie monitoringu mediéw,
przekazywanie stanowiska organéw gminy w zakresie ich dzialania, organizacja
konferencji prasowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) rodzaj pracy: stanowisko kierownicze;

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Sycowie, ul. Mickiewicza 1, 56-500 Sycéw;
3) wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie w rozumieniu przepisdéw
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

§ 4

I. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) o$wiadczeni, ze kandydat posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WEw
celach przeprowadzenia naboru;

7) adres do korespondencji elektroniczne;.



2. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

3. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.l pkt 2 i 3 winny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Brak podpisania dokumentéw zgodnie z ust. 2 niniejszego paragrafu spowoduje odrzucenie
oferty.

§5

I. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w punkcie obstugi interesanta Urzedu
Miasta i Gminy w Sycowie ul. Mickiewicza 1, 56 ~ 500 Sycow, lub pocztg na adres Urzedu w
zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko sekretarza Miasta i Gminy
Sycow” w terminie do 15 kwietnia 2020r. do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po w/w terminie, nie bedg rozpatrywane.

3. Do przeprowadzenia naboru Burmistrz Miasta i Gminy powola komisje okreslajac tryb jej
pracy.

4. Nabor zostanie przeprowadzony w 2 etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatéw, II etap —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy
spelnig wymagania formalne. O terminie i miejscu  przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

5. Nabor odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw o dostgpie do informacji publiczne;.

§6
Wykonanie czynnosei technicznych wynikajagcych z Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.

§7

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje Pana/Panig, ze:
1. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:

Burmistrz Miasta i Gminy Sycow

ul. Mickiewiczal

56-500 Sycow

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO):

a) art. 6 ust. 1 lit. b) dzialan zmierzajgcych do zawarcia umowy na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji i zawarcia umowy o pracg w zakresie danych:
imig, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

b

KMIST

riusz Maniak



