Zarzadzenie nr 0050.47.2020
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza
Gminy Bytom Odrzanski.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Gminy Bytom
Odrzanski.

§ 2. Nabér jest przeprowadzany w formie konkursu.

§ 3.1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane dnia 31 lipca 2020 r.
przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim
i publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Termin skladania ofert okresla si¢ na 24 sierpnia 2020 r. Jako dzien zlozenia oferty ustala sie
dzien wpltywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzariskim.

3. Tres¢ ogloszenia o konkursie okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Regulamin konkursu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje¢ Konkursowg
w skladzie:

1) Adrian Niznikowski — przewodniczacy komisji

2) Arleta Korol — cztonek komisji

3) Joanna Paszkowska — sekretarz komisji

§ 5. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.-




Zatgeznik nrl do Zarzgdzenia nrOU50.4/.2020
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 31 lipca 2020 r
. . . . w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
Nabér na stanowisko urzedn'cze = SEkrEtafz Gmlny urzednicze — Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski

Burmistrz Bytomia Odrzanskiego oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
Data ogfloszenia 31 lipca 2020 r.
Forma zatrudnienia Umowa o prace 1/4 etatu
Status naboru Ogtoszony
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Bytomiu Odrzarnskim
67-116 Bytom Odrzanski, Rynek 1

adres do korespondencji: 67-116 Bytom Odrzaniski, ul. Sadowa 4

2. Okreslenie stanowiska: kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy.

3. Okreslenie wymagan:
3.1. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,

2. Niekaralnos¢ za popetnienie umysinego przestepstwa $ciganego z oskarienia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego,

3. Petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4, Nieposzlakowana opinia,

5. Wyksztatcenie wyisze magisterskie,

6. Czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach: urzedach marszatkowskich oraz

wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych; starostwach powiatowych oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych; urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin,
gminnych jednostkach budietowych i samorzadowych zaktadach budietowych; biurach (ich
odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zaktaddw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki; biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, 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 powyzej oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

7. Znajomo$é przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez urzad miasta, a w szczegélnosci
zagadnien wynikajagcych z przepiséw prawa: o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, dyscyplinie
finanséw publicznych, zamdwieniach publicznych oraz umiejetnos¢ ich wiasciwego stosowania,

8. Dobra znajomosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

9, Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3.2. Wymagania dodatkowe:

Samodzielno$é, kreatywnosé, umiejetnosé podejmowania decyzji w powierzonym zakresie.
Dyspozycyjnosé.

Obowiagzkowo$¢, odpowiedzialnos$é za wykonywang prace, rzetelnosé i starannosé.
Umiejetno$é kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy.

5. Umiejetnos¢ kierowania zespotem.

BN e

4, Zakres podstawowych obowigzkéw:
1. Prowadzenie w ramach posiadanych upowainier, bieigcych spraw gminy.
2. Podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.
3. Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu wynagradzania
stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych regulaminéw, zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu oraz ich zmian.



4., Nadzér nad komodrkami organizacyjnymi  Urzedu Miejskiego i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej.

5. Opracowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach
nalezgcych do sekretarza gminy.

6. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy pracownikow oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

7. Przedkfadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

8. Organizowanie narzedzi informatycznych i teleinformatycznych niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Urzedu.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikow.

10. Wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania i znajomosci
przez pracownikéw Urzedu: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjne;j
i innych Regulamindw regulujacych prace Urzedu Miejskiego.

11. Nadzér merytoryczny nad przygotowaniem zarzadzen Burmistrza przez poszczegdlne komérki
organizacyjne urzedu oraz nadzér nad realizacjg uchwat i zarzagdzen.

12. Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej.

13. Dokonywanie ocen pracownikéw.

14. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

15, Nadzdér merytoryczny nad przygotowaniem materiatéw na posiedzenia Rady Miejskiej i jej komisji
(projektéw uchwat, sprawozdan, informacji).

16. Udziat w Sesjach i Komisjach Rady Miejskiej.

17. Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych.

18. Wspétudziat przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw.

19. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowiska kierownicze, urzednicze
i pomocnicze.

21. Wdrazanie do pracy nowych pracownikéw.

22. Nadzdr nad porzadkiem i dyscypling pracy Urzedzie oraz obstugg interesantéw.

23. Udzielanie pracownikom instruktaiu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu, trybu
zatatwiania spraw obywateli.

24. Organizowanie pracownikom dostepu do zbiorow przepisdéw prawnych.

25. Podpisywanie pism i decyzji w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

26. Dekretowanie pism oraz faktur wptywajacych do Urzedu Miejskiego.

27. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie oraz dokumentacji pokontrolne;j.

28. Wspbtpraca z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia warunkéw
i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.

29. Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza za wyjatkiem rozwigzania
i nawigzania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

30. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy paristwowej i stfuzbowej.

31. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem aktéw regulujacych strukture, zasady dziatania
Urzedu i jego komdrek wewnetrznych (wydziatow).

32. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie.

33. Prowadzenie kontroli przestrzegania zasad kodeksu postepowania administracyjnego przy
zatatwianiu spraw indywidualnych oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow.

34. Nadzorowanie przestrzegania zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikéw
Urzedu.

35, Zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajagcych sprawne wykonywanie
zadan Urzedu.

36. Upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie.

-

4.1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu czerwcu 2020 r. (tj. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz
6%.



5. Warunki pracy:

1.
2.

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu — $rednio 10 godzin tygodniowo.

Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci
pracy pod presjg czasu, oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

Praca o charakterze administracyjnym, wymagajgca wyjazdéw w teren, kontaktow z instytucjami
i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan. Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzanskim.

6. Wymagane dokumenty:

=

WENOU S WN

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — wzér dostepny na stronach internetowych.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oséwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Oéwiadczenie dot. Braku przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzgdowych).

Uwagal

Dokumenty wymienione w pkt. 6 ppkt. 1-6 i 9 muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt 6 ppkt 7 i 8 powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem.

6. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

1.

3I

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztoiy¢ (w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski”) w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzaniskim (pokdj nr 217, Il pietro), ul. Sadowa 4, 67-115 Bytom Odrzanriski - w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 sierpnia 2020 roku do godz. 15.00.

Dokumenty mozna przesta¢ na adres: Urzad Miejski, 67-115 Bytom Odrzanski ul. Sadowa 4.
Decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu dokumentéw — nie beda rozpatrywane.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), jest
zobowigzany do zloienia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos.

7. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1,
2.

3.

4.

5.

6.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Bytomia Odrzariskiego.

W konkursie beda mogli wziaé¢ udziat kandydaci, ktérzy spetnig niezbedne wymagania formalne.
Lista tych kandydatéw zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnili wymagarn formalnych naboru, moina bedzie
odebraé w okresie 1 miesigca od dnia ogtoszenia informacji w BIP-ie.

Komisja konkursowa dziata dwuetapowo:

a) | etap: zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreélone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

b) Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub nawskazany adres e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest do ztozenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.
Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.



7. W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

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

a)

b
c)

f)

g)

h)
i)

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Urzad Miejski w Bytomiu Odrzarskim, ul. Rynek
1, 67-115 Bytom Odrzariski, tel. 68 3884022, e-mail: bytomodrzanski@bytomodrzanski.pl

) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych u Administratora: inspektor@cbi24.pl

Pana/i dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na podstawie art.6 ust.1 lit. b (podjecie dziatarh zmierzajacych do zawarcia umowy) i lit. ¢ RODO
(wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art.221 8§ 1 i 4
ustawy z dn. 26.06.1974 r, Kodeks pracy (t.j.Dz.U.2018 poz. 917) i §1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j.Dz.U.2017 poz. 894); inne dane osobowe, w tym
dane do kontaktu, takie jak nr telefonu lub adres e-mail, sg przetwarzane na podstawie Pana/i
zgody (art.6 ust.1 lit. a RODO), ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym momencie, jednakie jej
wycofanie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Pana/i dane osobowe beds przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wytonionego poprzez procedure rekrutacyjng pracownika. Osoba nieprzyjeta do pracy ma prawo
nie zgodzi¢ sie na okreélony w zdaniu poprzednim okres przetwarzania jej danych osobowych,
a wowczas jej dane bedg podlegaty usunieciu z chwilg zatrudnienia pracownika wybranego
w naborze.

Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
i ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pana/i danych osobowych naruszato przepisy
RODO.

Pana/i dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Pana/i dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Podanie przez Pana/ig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ze
zm.), ustawgq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)” oraz
rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119, str. 1).

Burmistrz Bytomia Odrzanskiego
/-/ Jacek Sauter



Zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.47.2020
Burmistrza Bytomia Odrzafiskiego z dnia 31 lipea 2020 1.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze -
Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski

Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski
§ 1. Informacje podstawowe

1. Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski oglasza Burmistrz Bytomia
Odrzanskiego.

2. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosei przez ogloszenie na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

3. Warunkiem udzialu w konkursie jest zlozenie oferty w terminie przewidzianym
w ogloszeniu o konkursie, o ktérym mowa w pkt 1. decyduje data wplywu dokumentacji do
Urzgdu Miejskiego w Bytomiu Odrzaniskim.

§ 2. Zasady postepowania Komisji Konkursowej

1. Komisja Konkursowa sktada si¢ z 3 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia naboru.

2. Warunkiem koniecznym dziatania Komisji Konkursowej jest obecno$¢ co najmniej 2 jej
Czlonkéw, w tym Przewodniczacego.

3. Przewodniczacy Komisji Konkursowej kieruje jej pracami i jg reprezentuje. Uchwaly Komisji
Konkursowej podejmowane sa w glosowaniu tajnym, zwykla wiekszoscig glosow.

4. Do zadan Komisji Konkursowej naleza:

a) otwarcie konkursu oraz otwarcie dokumentacji (ofert), ktéra wplyneta do Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim w przewidzianym w ogloszeniu terminie;

b) ocena wstepnej dokumentacji pod katem spetniania wymogdw formalnych;

c) przeprowadzenie kolejnego etapu postgpowania konkursowego z kandydatami, ktorzy spetnili
wymogi formalne wynikajace z ogloszenia o konkursie, o ktérym mowa w § 1.

5. Kolejnym etapem postepowania konkursowego jest przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na
wskazany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. W przypadku braku mozliwosci stawiennictwa na rozmowe kwalifikacyjng przez kandydatow,
ktorzy spehili wymogi formalne wynikajgce z ogloszenia o konkursie, o ktérym mowa w § 1,
przewodniczacy Komisji Konkursowej wyznacza nowy termin.

7. Komisja Konkursowa dokonuje — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej — samodzielnej oceny
kandydatow, z przyznaniem kazdemu kandydatowi od 0 do 10 pkt, jak tez sporzadza zbiorcze
zestawienie wynikow oraz przyjmuje protokot z postgpowania konkursowego.

8. Przewodniczacy Komisji Konkursowej przekazuje Burmistrzowi Bytomia Odrzanskiego
zgromadzong dokumentacje, zbiorcze zestawienie wynikow oraz protokol.

9. Burmistrz Bytomia Odrzanskiego podejmuje ostateczng decyzjg¢ o zatrudnieniu uczestnika
konkursu.

10. Postepowanie konkursowe moze zostaé uniewaznione na kazdym etapie postgpowania albo tez
zakonczy¢ sie niewylonieniem w konkursie zadnego z uczestnikéw wobec niespelnienia przez
nich wymogdéw dotyczacych stanowiska sekretarza.

11. Obstuge Komisji Konkursowej zapewnia Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim.



