Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkéw ogiasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw

Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Administracyjnego - Gospodarczego

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze byé
osoba, ktéra spetnia nastepujace warunki:

1)

jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych paristw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej';

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:;

cieszy sig nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Mile widziane:

wyksztalcenie lub doswiadczenie techniczne, a takze zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym
i obrong cywilng;

bardzo dobra znajomos¢ ustroju samorzadu terytorialnego w Polsce;

nieprzecietne umiejetnosci zwigzane z obstugg systeméw informatycznych w tym sieciowych;
umiejetnosci w zakresie zarzgdzania zespotem ludzkim;

wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkéw w spos6b uczciwy
oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosé i interesownos¢);

umiejetnosci interpersonalne niezbedne dla prawidiowej obstugi klienta;

otwarto$¢ na wspoélprace i podejmowanie nowych wyzwarn;

samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, dokiadnosé, rzetelnosé.

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko kierownika Referatu Administracyjno-
Gospodarczego w Urzedzie Miasta Czarnkow;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kopie dokument6w potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;

e list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art, 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22016 r., poz. 1666 ze zZm.), tj. imig (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztaicenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

Inne informacje:
1. Prosimy o ztozenie o$wiadczenia nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Urzad Miasta Czarnkéw, w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na stanowisko kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego w Urzedzie".

Data, podpis kandydata do pracy

2. atakze nastepujgcego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych™
Os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miasta Czarnkéw, PI. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkoéw, jako pracodawca, za ktdrego czynnos$ci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Czarnkéw;

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o Kamila Szpotek, Urzad Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkdw
o e-mail: organizacie@czarnkow.pl;

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko kierownika Referatu
Administracyjno-Gospodarczego w Urzedzie Miasta Czarnkow na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4. osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

5. odbiorcg danych moze byé podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 31 pazdziernika 2019r;

7. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia; wniesienie zgdania usunigcia danych jest
réwnoznaczne zrezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad
Miasta Czarnkéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO:

8. osobie, kidrej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych, organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutac;ji;



9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Miasta
Czarnkéw.

Data, podpis kandydata do pracy

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-gospodarczych oraz  zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania urzedu pod wzgledem materialno-technicznym;

2) wspotpraca z jednostkami dozoru technicznego w zakresie dopuszczenia do uzytkowania windy
osobowej oraz kotla centralnego ogrzewania;

3) zapewnienie czysto$ci i estetycznego wygladu pomieszczeri oraz otoczenia urzedu;

4) organizowanie archiwum zaktadowego pod wzgledem technicznym i informatycznym;

5) organizowanie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w urzedzie wraz z nadzorem;

6) organizowanie i nadzorowanie biezacych remontéw w urzedzie;

7) organizowanie wyposazenia pomieszczenh w urzedzie oraz prowadzenie konserwagji i napraw;

8) prowadzenie konserwaciji i napraw wyposazenia urzedu;

9) organizowanie okoliczno$ciowego wystroju urzedu i miasta;

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych przez referat:

11) opieka nad stanem technicznym i estetycznym oficjainych tablic urzedowych w urzedzie ina
terenie miasta;

12) organizowanie oznakowania wewngtrznego i identyfikacji wizualnej Urzedu;

13) organizowanie  dorgczania  korespondencji  urzedowej, nadzor nas  pracownikami
odpowiedzialnymi za jej doreczanie;

14) organizacja Srodkéw tacznosci;

15) wspdlne ze stanowiskiem ds. informatyzacji koordynowanie procesu informatyzagji urzedu
i budowania lokalnej infrastruktury e-administracii;

16) gospodarowanie sprzetem komputerowym;

17) zapewnienie technicznych i fizycznych warunkow bezpieczenstwa danych osobowych;

18) obstuga techniczna, w tym informatyczna sesji Rady Miasta Czarnkéw oraz innych posiedzen
organdw gminy (obowigzek uczestnictwa w sesjach);

19) nadzor i rozliczanie oséb odbywajacych w urzedzie kare ograniczenia wolnosci;

20) przygotowanie lokali wyborczych na terenie miasta i zapewnienie przywrocenia pomieszczer do
stanu poczatkowego po przeprowadzeniu wyboréw;

21) organizowanie pracy pracownikom gospodarczym oraz nadzér nad wykonywang przez nich
pracg;

22) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego;

23) koordynowanie procedur reagowania kryzysowego;

24) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie miasta;

25) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci:

26) organizowanie systemu fgcznosci w sytuacjach kryzysowych;

27) zapewnienie opracowania, aktualizacji oraz realizacjg planéw: reagowania kryzysowego
i obrony cywilnej miasta;

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;

29) udziat w projektowaniu dokumentéw strategicznych miasta oraz ich realizacja;

30) zapewnienie prawidtowego, terminowego i efektywnego wykonania zadan referatu;

31) przygotowywanie zatozer do wieloletniej prognozy finansowej miasta, projektu budzetu oraz
rocznych planéw finansowych referatu;

32) realizowanie budzetu miasta w zakresie referatu;

33) nadzér nad przygotowaniem jednostkowego planu zaméwien publicznych oraz realizacjg zadan
zgodnie z planem zaméwien;

34) opracowywanie sprawozdarn i informacji wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych
oraz dla rady, burmistrza, sekretarza, skarbnika;

35) nadzér nad realizacjg obowigzkéw komorki organizacyjnej w zakresie statystyki publicznej;

36) pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania zadan;

37) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow i petycji oraz zapewnienie
dostepu do informacji publicznej;



38) zapewnienie prawidlowego zarzadzania dokumentacja w referacie oraz w zwiazku ze
wspéidziataniem pomigdzy komoérkami organizacyjnymi urzedu;

39) nadzér nad przestrzeganiem w komérce organizacyjnej tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
chronionych prawem:

40) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu przepisow dotyczgcych ochrony danych
oraz eksploatacji systemoéw komputerowych;

41) przygotowywanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikéw, nadzér nad czasem pracy
pracownikéw w referacie.

Realizowanie zadar wspéinych dla wszystkich komérek i stanowisk:

1. Komoérki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz wspoipracy przy
wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.
2. Komdrki organizacyjne, ktére s3 wiodace - w realizacji danych  kategori spraw mogg zadaé¢
od komoérek wspéldzialajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadar.
3. Do wspdlnych zadari komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z systemem kontroli zarzgdczej i jakoscig pracy urzedu;
2) opracowywanie informadji do programéw rozwoju miasta w czesci dotyczacej danej komérki organizacyjnej;
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezacsj do kompetencji danej
komorki, realizacja budzetu oraz przedstawianie wnioskéw o zmiany przyjetego budzetu;
4) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzgdzen, materiatow informacyjnych i analiz bedacych przedmiotem obrad rady
oraz dla burmistrza;
5) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzer: i decyzji burmistrza;
6) opracowywanie sprawozdari i wykonywanie innych prac statystycznych;
7) ochrona mienia urzedu;
8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych | uméw w swojej komérce organizacyjnej oraz przekazywanie danych do
centralnego rejestru;
9) prowadzenie wymaganych ewidencji np. Srodkow trwalych;
10) okreslanie celéw rocznych i prowadzenie analizy ryzyka;
11) wspétpraca przy aktualizacji oficjalnej strony infernetowej miasta oraz samodzielne udostepnianie informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadar stanowiska:
12) prawidiowe przechowywanie akt i przygotowywanie do archiwizagji;
13) prawidtowe stosowanie zasad obiegu dokumentéw;
14) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow:
15) udzielanie wyjasnieri dotyczacych skarg, wnioskéw, petycji mieszkancéw, zapewnienie dostepu do informacji
publicznej, prowadzenie rejestrow w wymienionych zakresach:
16) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacii niejawnych;
17) wspéidziatanie dla prawidtowej realizacji procesow zachodzacych w urzedzie; usprawnienia metod i jakosci obslugi
klienta;
18) wspéidziatanie w zakresie realizacji réznorodnych projektéw miasta i urzedu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadari

Praca administracyjno-biurowa i w terenie.

Réwnowazny system rozkiadu czasu pracy.

Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).  Pracownik bedzie
wspodipracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

Z pracg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe. Prace zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Od pracownika wymaga sie podstawowych badari lekarskich.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Placu Wolnosci 6 jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Wewnatrz
Urzedu Miasta Czarnkoéw zapewniona jest odpowiednia szeroko&¢ ciggéw komunikacyjnych,
umozliwiajgca poruszanie si¢ na wézku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowg
umozliwiajagca wjazd osobie na woézku inwalidzkim, oraz lazienka na parterze dostosowana
do potrzeb oséb niepetnosprawnych.




Termin i miejsce skiadania dokumentow

Dokumenty z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Administracyjno-
Gospodarczego” nalezy skiadaé:
* osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Czarnkéw w Biurze Obstugi Klienta —
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw,
e lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta Czarnkow

Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkéw

Termin skiadania ofert: 31 maja 2019 roku, godz. 15:00

- w przypadku wysylania pocztg decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku osobistego
dostarczenia dokumentéw decyduje data wplywu do Urzedu Miast Czarnkéw,

- CV, list motywacyjny oraz wszystkie skiadane oswiadczenia musza byé opatrzone datg
i wlasnorecznym podpisem,

- do dokumentdéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dolgczyé tumaczenie tych dokumentéw,

- 0soby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy,

- osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone nie p6Zniej niz 31 pazdziernika 2019 r.

Oferty, ktdre wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone.

Planowane ewentualne zatrudnienie:

Mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony i ewentualnej umowy na czas nieokreslony.
Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora koficzy sie egzaminem.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do skfadania dokumentoéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.
W toku naboru komisja wyloni nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych

przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkéw celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszeniowej Urzedu Miasta Czarnkow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 067/253-02-16 Ilub pocztg

elektroniczng: kadry@czarnkow.pl

Czarnkéw, 02 maja 2019 roku




