Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Miasta Kuznia Raciborska

Adres jednostki: : 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

4. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansoéw publicznych,

5. brak przynaleznosci do partii politycznych,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
8. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

9. znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegolnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy kodeks wyborczy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy kodeks pracy,
instrukcji kancelaryjnej.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
zdolnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne,

umiejetnos¢ zarzadzania ztozong organizacja, zarzgdzania zasobami ludzkimi,
umiejetnos$¢ podejmowania decyzji, myslenie strategiczne,

umiejetnosci interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

odpornosé na stres,

otwartos¢, komunikatywnosc¢, bezstronnos¢,

znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego na poziomie Sredniozaawansowanym,
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prawo jazdy kat. B.

Do gtéwnych obowiazkow pracownika bedzie nalezato:
Wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Miejskiego.
Opracowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu.
3. Prowadzenie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie Miejskim.
Nadzorowanie prowadzonych naboréw na wolne stanowiska urzednicze.
5. Kontrolowanie gospodarowania mieniem na terenie Urzedu Miejskiego.



Wyposazenie stanowisk pracy w sprzet niezbedny do realizacji powierzonych pracownikom zadan.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego z wytgczeniem spraw finansowo -—
ksiegowych.

8. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelaciji, skarg i wnioskéw.

9. Petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

10. Wspotpraca z Radg Miejskg, komisjami statutowymi i jednostkami pomocniczymi gminy.

11. Nadzér nad przygotowaniem materiatéw na obrady sesji Rady Miejskiej oraz sporzgdzaniem z nich
protokotow.

12. Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, wspotpraca z
urzednikiem wyborczym.

13. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, a takze
Urzedu Stanu Cywilnego.

14. Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng Urzedu Miejskiego.

15. Organizowanie prac nad dokumentami okreslajgcymi strategie rozwoju gminy.

16. Projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych prace
urzedu.

17. Nadzorowanie spraw zwigzanych z odwiadczeniami majgtkowymi.

18. Prowadzenie i nadzér nad stosowaniem procedur udostepniania informacji publiczne;j.

19. Koordynacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw.

20. Koordynacja dziatan w zakresie stuzby przygotowawczej, prowadzenie postepowania
egzaminacyjnego.

21. Przygotowywanie projetu rocznego raportu o stanie gminy,

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku przy ul. Stowackiego 4 w Kuzni Raciborskiej, budynek
nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu. Narzedzia pracy — komputer i sprzet
biurowy, na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czeste wyjazdy stuzbowe, zatrudnienie na podstawie umowy o
prace. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2. wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia), poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone
wlasnorecznym podpisem,



7. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

8. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

9. oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej
archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

11. oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych,

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 21 pazdziernika 2022 r. do godz. 14:00 w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, adres tymczasowej siedziby: 47-420 Kuznia Raciborska ul.
Jagodowa 15; | pietro, badz listownie na adres: Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej. ul. Stowackiego 4,
47-420 Kuznia Raciborska. Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje ,Nabor — Sekretarz Miasta Kuznia
Raciborska” Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 419 14 17 wewn. 117.
Oferty, ktére wptyng po terminie skladania ofert nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Kuzni Raciborskie;.

2. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Stowackiego
4, 47-420 Kuznia Raciborska;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych dostepny jest poprzez e-mail oraz numer telefonu, ktéry
dostepny jest na stronie BIP Urzedu Miasta;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢, RODO, w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach
samorzgdowych; Uwaga zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informacje o osobach przyjetych do pracy zamieszcza sie¢ w Biuletynie
informacji Publicznej Urzedu Miejskiego;

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa, na etapie rekrutacji tylko upowaznione osoby. Pani/Pana
dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa tj. instrukcji
archiwalnej. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie ochrony
danych osobowych: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze
skutkowaé odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza obszar UE oraz nie bedg profilowane.

BURMISTRZ
/-l inz. Pawet Macha

Kuznia Raciborska, 10 pazdziernika 2022 r.



