OR.2110.27.2022.1J

Zarzadzenie Nr 306/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 14.10.2022r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Komunalnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tre$¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sie:
* w Biuletynie Informacji Publicznej,
® na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
* na tablicy ogloszen w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
Grazyna Koprowska- cztonek komisji,
Izabela Jakubek - sekretarz komisji,
Magdalena Pieszczek— cztonek komisji,
Sylwia Seweryn- cztonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okreéla: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

szZiof Woitowicz
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Zalgcznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Kierownik Referatu Komunalnego w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
1. Niezbedne wymagania:

° obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r, poz. 530),

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

e wyksztalcenie wyzsze,

e conajmniej 4 letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem spraw
objetych zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor,

° znajomos¢ przepisoéw prawa: Ustawa Prawo wodne, Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Ustawa prawo ochrony $rodowiska, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa o
samorzadzie gminnym, Ustawa prawo zaméwien publicznych,

* umiejgtno$¢ biegtego postugiwania sie komputerem w $rodowisku Windows (pakiet MS Office,
praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

e prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.
2. Mile widziane:

e posiadanie do$wiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j,
e umiejetno$¢ zarzgdzania budzetem,

* umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é,

® umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

® odpornos¢ na stres i umiejgtno$é pracy pod presja czasu,

e ogolna wiedza o gminie Skata,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e organizacja wykonania caloksztaltu zadai okrelonych dla Referatu Komunalnego,

a zwlaszcza:



S.

sprawowanie kontroli zarzgdezej w zakresie pracy Referatu Komunalnego - systematyczna
kontrola pracy i biezgce rozliczanie podleglych pracownikéw z terminowej i prawidlowej
realizacji natozonych na nich zada, nadzorowanie i akceptowanie wszystkich spraw z zakresu
dziatania Referatu,

wspdldzialanie z Radg Miejska i jej organami we wszystkich sprawach nalezacych
do zakresu dziatania tych organdéw, a zwigzanych z powierzonymi zadaniami, w tym;
przygotowywanie  projektéw  wymaganych  aktéw  prawnych Rady  Miejskie;
i Burmistrza zwiazanych z zakresem realizowanych zadan;

organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw wedlug zasad
wynikajgcych z przepiséw prawa i unormowan wewnetrznych;

zapewnienie przygotowania i terminowego przekazywania wlasciwym organom
i podmiotom materiatéw i dokumentéw z zakresu sprawozdawczoscei i statystyki zwigzanych
z realizowanymi zadaniami;

podpisywanie decyzji, postanowieni i za§wiadczefi w ramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza;

dysponowanie sprzetem drogowym i kierowanie pracg kierowcéw oraz pracownikow
pozostajacych w dyspozycji zaplecza magazynowo-technicznego;

nadzér nad prowadzeniem ewidencji urlopéw i kart pracy pracownikéw Referatu
Komunalnego;

opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego;

udostepnianie  informacji publicznej pozostajacej w posiadaniu pracownika w zwigzku

z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych okreslonych zakresem czynnosci.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

stanowisko — Kierownik Referatu

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, ul. Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych).

w przypadku oséb podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pozn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigey

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzo6r do pobrania),

e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy) , staze, praktyki,

e kserokopie dyplomow i zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

e o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wzor do pobrania),

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzor do pobrania),

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzdr do pobrania).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczyé ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro Humaczer albo
Humacza przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

e Oferty w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze- Kierownik Referatu Komunalnego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: Rynek 29, 32-043 Skata
w terminie do dnia 28.10.2022 roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego
wplywu do Urzedu).

o Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng droga elektroniczna lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

e Oferty niekompletne lub nie spetniajace wymagan niezbednych zostang odrzucone.

e Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposéb mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabér przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:

1. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez

Urzedu Miasta i Gminy w Skale. Mi

KrzysZtof Wojtowicz



