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BURMISTRZ CZERSKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY CZERSK

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Czersku

Adres jednostki: ul. Kosciuszki 27, 89 -~ 650 Czersk
Nazwa stanowiska: Sekretarz Gminy

Wymiar czasu pracy: peten etat

2, Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku stosownym do opisu stanowiska,

2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. — Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.), 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 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

3) obywatelstwo polskie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) osoba ubiegajgca sie o kierownicze stanowisko urzednicze:

— musi posiada¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych,

— nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) znajomosé regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzgdu terytorialnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zastepstwo Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w czasie ich nieobecno$ci, w zakresie
zwigzanym z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego.

2) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegélnosci:
a) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego,
b) opracowywanie projektow podziatu Wydziatéw na stanowiska pracy,
€) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,
d) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

e) nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie,
f) kontrola wewnetrzna,
g) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
h) nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza,
) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji,
i) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
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5)

7)

8)

k) wnioskowanie do Burmistrza i innych wiadz o przyznanie odznaczen, nagréd i wyréznien
dla pracownikéw urzedu i oséb zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu,

l) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

m) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

n) nadzér nad realizacjg ustawy Prawo zaméwien publicznych,

0) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych.

Nadzér nad sprawami z zakresu oswiaty | wychowania.

Wspoipraca z Burmistrzem w zakresie:

a) koordynowania dziatalnosci “komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowania ich
wspbtpracy,

b) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

¢) nadzoru nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

d) koordynacji kontroli zarzadcze;j,

e) audytu wewnetrznego.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Biura Obstugi Rady Miejskiej, Wydziatu

Organizacyjno — Prawnego oraz samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego,

w tym:

a) zgodna z przepisami prawa i terminowa realizacja zadan,

b) nadzér nad wiasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantéw przez pracownikéw,

¢) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,

d) kontrola dyscypliny pracy,

e) kontrola zarzgdcza,

fy podejmowanie inicjatyw zamierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.

Wykonywanie czynnosci okre$lonych w Zarzadzeniach Burmistrza nr 685/14 z dnia

16.04.2014 r. ze zm., nr 606/17 z dnia 27.02.2017 r., nr 640/17 z dnia 31.03.2017 r. ze zm.,

a takze wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych dla komisji przetargowych.

Wykonywanie zadan okreslonych w § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Czersku w zakresie powierzonych zadan.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)

termin rozpoczecia pracy: najwczesniej od 02.01.2019r.,

system czasu pracy: zadaniowy,

praca w wymiarze petnego etatu,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz
Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Czersku,

wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca,

praca przy komputerze,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

—



7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (fj. w pazdzierniku 2018 r.) wskaznik zatrudnienia
osbéb niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czersku
lub poczta na adres Urzedu: 89-650 Czersk, ul. Koéciuszki 27 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Sekretarza Gminy, w terminie do 5§ grudnia 2018 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.czersk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Czersku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetlwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. — Dz, U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).”

Czersk, 21 listopada 2018 1.

Zatgcznik:
klauzula informacyjna



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuje ze:

1)
2)

3)

4)

5)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Czersku, zwany dalej
Urzedem, z siedziba w Czersku, przy ul. Kosciuszki 27, reprezentowany przez Burmistrza;
obowigzki inspektora ochrony danych petni Pan Mateusz Zarychta, tel. (59) 8570450, e-mail
mateusz@epomerania.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku wynikajgcego
z przepiséw prawa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. rekrutacji kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze;

przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza zakres okreslony przepisami prawa,
tj. art. 221 § 1 Kodeksu pracy (t. j. — Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. — Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO - na podstawie
dobrowolnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych;

podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest obligatoryjne,
niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze ztozona oferta zostanie odrzucona;
Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,
okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
uzyskania na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, tj. np. organom kontrolujgcym:;
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistw trzecich/organizacji
miedzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych osobowych,
w tym profilowaniu (polegajacemu na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych
czynnikéw osobowych osoby fizycznej);

10) posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do treéci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (wymienione prawa mogg byé
ograniczone w sytuacjach, kiedy Urzad jest zobowigzany do przetwarzania danych w celu
realizacji obowigzku ustawowego);

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

— whniesienia skargi do organu nadzorczego, ti. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.



