BURMISTRZ
Miasta i Gminy
SKALA
OR.2110.6.2024.1J

Zarzadzenie Nr 123/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 20.05.2024r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

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

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
e w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
» natablicy ogloszen w budynku Urzedu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Grazyna Koprowska — przewodniczacy komisji,
Anna Katarzynska - cztonek komisji,

Izabela Jakubek - sekretarz komisji,

Magdalena Pieszczek— cztonek komisji,
Agnieszka Natkaniec — czlonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: .Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjegcia.

BURMISTRZ




Zatacznik 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 (Dz.U. 2022.530 z pézn. zm.),

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

posiadanie minimum 4-letniego staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy w administracji
publicznej zwiazany z prowadzeniem spraw objetych zakresem zadan na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor,

znajomos$¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publiczne] w szczegdlnosei
samorzadu gminnego, Ustawa Prawo wodne, Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw, Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Ustawa prawo ochrony srodowiska, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Ustawa
o samorzadzie gminnym, Ustawa prawo zamowiefi publicznych, podstawowe informacje
z zakresu prawa pracy, samodzielne rozwiazywanie problemow, umiejetno$é bieglego
postugiwania si¢ komputerem w $rodowisku Windows (pakiet MS Office, praktyczna obstuga
arkusza kalkulacyjnego Excel),

prawo jazdy kat. B oraz mozliwosé¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

Mile widziane:

wyksztafcenie kierunkowe zgodne z zakresem zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor,

umiejetnosé zarzadzania budzetem,

doswiadczenie i umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,



umieje¢tnosé prowadzenia negocjacii,

ogolna wiedza o gminie Skata,

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskar:

Nadz6r, organizacja i kontrola zadan okreslonych dla Referatu Komunalnego, a zwlaszeza:
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie pracy Referatu Komunalnego - systematyczna
kontrola pracy i biezace rozliczanie podleglych pracownikéw z terminowej i prawidlowoj
realizacji natozonych na nich zadan, nadzorowanie i akceptowanie wszystkich spraw z zakresu
dziatania Referatu;

wspdlpraca z firmg BHP w zakresie bezpieczefistwa w migjscu pracy oraz technicznego
utrzymania obiektéw podlegajacych pod Referat Komunalny;

wspotdziatanic z Rada Miejska i jej organami we wszystkich sprawach nalezacych
do zakresu dziatania tych organéw, a zwiazanych z powierzonymi zadaniami, w tym:
pizygotowywanie  projektdw  wymaganych  aktéw  prawnych Rady  Miejskicj
i Burmistrza zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw wedlug zasad
wynikajacych z przepiséw prawa i unormowan wewnetrznych;

zapewnienie przygotowania i terminowego przekazywania wilasciwym organom
i podmiotom materialéw i dokumentéw z zakresu sprawozdawczosci i statystyki zwiazanych
z realizowanymi zadaniami;

podpisywanie decyzji, postanowien i zaswiadczeni w ramach upowazniefi udzielonych przez.
Burmistrza;

dysponowanie i zarzadzanie sprzgtem drogowym oraz kicrowanie praca kierowcow
i pracownikéw pozostajacych w dyspozycji zaplecza magazynowo-technicznego;

nadzér 1 kontrola dokumentacji oraz zadan wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy
wskazanych w: art. 149, art. 132, art, 129, art. 229, w art. 237° ( w szczegolnogci sporzadzanie
harmonograméw i grafikéw, ewidencja kart pracy, ewidencji czasu pracy, informaciji
o warunkach pracy na stanowisku, ewidencja i rozliczanie urlopéw oraz wynagrodzef
pracownikéw, Referatn Komunalnego pracujacych na Wodociggach, Bazie magazynowej
PSZOK oraz przy oczyszczaniu miasta); _

udostgpnianie  informacji publicznej pozostajacej w posiadaniu pracownika w zwigzku

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych okreslonych zakresem czynnoéci.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,
stanowisko — Kierownik Referatu,

zatrudnienie na podstawiec umowy o prace,



wynagrodzenie: w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie z Rozporzgdzeniem
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminem

wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,
przewidywane zatrudnienic — niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest
dostosowany do potrzeb 0séb 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 okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy

wraz z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej.

Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdéb

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

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

g

h)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajgcy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wz6r do pobrania),
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy) , staze, praktyki,
kserokopie dyplomdw i zaswiadezen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp,

oéwiadczenie o nickaralnodei za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (wzdr do pobrania),

oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pebni praw publicznych
(wzdr do pobrania),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzér do pobrania).

Przetwarzane dane osobowe z pki. a, b, ¢, d, e, na podstawie zgody.

W przypadku przedstawienia przez kandydaia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgezyé ich
Humaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo bivro Humaczesi albo
thumacza przysieglego.

Wymagane dokamenty aplikacyjne nalezy zlozyé:

Oferty w formie pisemnej nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu Komunalnego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Skale — Dziennik Podawczy albo przestaé na adres: Skala ul. Rynek 29,
32-043 Skala, w terminie do dnia 03.06.2024r roku do godz. 15:00 (decyduje daia i godzina
faktycznego wptywu do Urzedu).



» Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna drogg elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

e  Oferty nickompletne lub niespetniajace wymagan niezbednych zostang odrzucone.

o Kandydaci spehiajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposob mechaniczny zgodnie z Informacjg

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

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszezonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszezenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.
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