Prezydent Miasta O$wigcim
oglasza nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — naczelnik Wydziatlu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko kierownicze urzednicze - naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

Wymagania niezbe¢dne :
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Wyksztalcenie:  wyzsze magisterskie prawnicze albo administracyjne albo
ekonomiczne.

Staz pracy: co najmniej 10 lat, w tym 3 na stanowisku kierowniczym.

Znajomos¢ ustaw i przepiséw do nich wykonawezych, w szczegdlnosci:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019, poz. 506
t.j. zp. zm.)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019,
poz.1843 t.j.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz. 869 tj.

Z p. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz.
1282 1..)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 201 9, poz. 1040 tj. zp. zm.)
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. 2019, poz. 1440 tj.zp.zm.)

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym urzgdniczym.
Obywatelstwo polskie lub krajéw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie  umow migdzynarodowych lub  przepisow prawa  wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na Ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim  lub  posrednim  udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interesow  panstwa, jezeli posiada znajomos¢  jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe:

s
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Doskonale umiejetnosci komunikacyjne.

Operatywnos¢.

Odpornos¢ na stres i umiejetno$é pracy pod presja czasu.
Wysoka kultura osobista.

Doswiadczenie w pracy samorzadowej lub publicznej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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-
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Kierowanie praca Wydzialu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw
Wydziatu.

Opracowywanie  projektow  programéw rozwoju miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial.

Opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i sprawozdan z jej wykonania oraz
planu finansowego w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydziat.
Przygotowywanie projektow uchwal i innych dokumentéw wnoszonych pod obrady
rady 1 komisji w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydzial.
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Uczestniczenie, z polecenia prezydenta w posiedzeniach rady i komisji rady.
Udzielanie niezb¢dnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji rady
1interpelacje (wnioski) radnych.

Zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli.

Nadzorowanie udostepniania informacji publicznych w  odniesieniu do zadaf
realizowanych przez Wydzial.

Wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych
pracownikow Wydzialu.

Organizowanie narad i szkolen wewngtrzwydzialowych.

Przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Wydzialu,
Opracowywanie projektow zarzadzen.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form
pracy Wydzialu.

Wspdlpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw.

Nadz6r nad realizacja zadan Wydzialu wynikajacych z ukladu wykonawczego budzetu
miasta, a w szczegdlnosci odpowiedzialnoéé za przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych przy ich wykonywaniu.

Nadz6r nad realizacja zadan Wydziatu wynikajacych z odpowiednich przepisow,
w tym instrukeji dotyczacych ochrony danych osobowych.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen prezydenta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem prezydenta.

Prowadzenic ewidencji zarzadzen wewngtrznych Prezydenta Miasta i umieszczanie
ich na stronie intranetowej i internetowej miasta.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancow.

Przekazywanie skarg i wnioskow do wlasciwych wydzialow.

Kontrola terminowego przygotowywania przez naczelnikow wydzialéw i dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.

. Opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.
24.
25,
26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Wydzialu w materialy biurowe.
Prowadzenie spraw szkoleniowych pracownikow Urzedu Miasta.

Prowadzenie ewidencji wydatkow wynikajgcych z planu finansowego Referatu
Ogolnego oraz kontrola ich wydatkowania, zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi
Prezydenta Miasta O$wigcim w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planem finansowym Wydziatu Organizacyjnego,
prowadzenie sprawozdawczosciw tym zakresie.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Wydziatu.

Przygotowywanie uméw o uzywanie samochodu stuzbowego do celow shuzbowych,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz comiesigczne  kontrolowanie

wykonywania umdw.

- Udzial w komisjach oraz innych zespolach powolanych przez Prezydenta Miasta lub

Zastgpcow Prezydenta Miasta, zgodnie z poleceniem udziahu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie objetym

stanowiskiem dzialania.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez prezydenta, zastepcdw prezydenta,

sekretarza i skarbnika miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L.
2
3.

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Oswigcim.
Praca biurowa, wewngtrz pomieszczenia.
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.



4. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, po
rozstrzygnigciu procedury konkursowe;j. Zastrzega si¢ mozliwosé zatrudnienia
wybranego w ramach naboru kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu
kwalifikacji na czas nicokreslony.

5. Wynagrodzenie brutto ok. 6500,00 zi

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob nie-
pelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferta kandydata powinna zawiera¢ :

1. List motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zal. nr 1)

3. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych  wyksztalcenie  potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach. uzyskanych
uprawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabér,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnoscei za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Zp.zm.). (zal. nr 2)

7. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zal nr2)

8. Klauzule o tresci: .,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko kierownicze urzednicze - naczelnik Wydziatu Organizacyjnego UM
w Oswigcimiu, zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych). Wymaga si¢ wlasnorecznego podpisu na klauzuli. (zal nr 3 )

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).

10. Kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnosé  w przypadku
korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswigcim z siedziba
w Oswigeimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci

swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzgdzie Miasta Oswiecim, 32-600
Oswigcim ul. Zaborska 2 — parter, pokdj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ..Dotyczy
naboru na stanowisko kierownicze urzednicze — naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
w Urzedzie Miasta Oswiecim™.

Dokumenty przyjmowane bgda do dnia 15 stycznia 2020 .



W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wplywu
aplikacji do Urzedu. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
Oswigeim ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktére organizowany jest nabor
moga odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujace zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.




Zal. Nr [

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE
O ZATRUDNIENIE

L. Imig (imiona) i DAZWISKO.........oveueeunsiermnnirsenmessesessessseesmssesssee s oo etssemseeesseeesesseees
dane do kontaktu..................ocoooo

2. IDA0A, UEOUBEIIR . ovus0s:m51s51s565355 58 enmmanernsmemmessmmsammsstsnst s 435 58 SRS e
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4. WYKSZIAICOIIE ...vevevveviaiiscce et e s st seeeae e

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawéd, specjalnodé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul

naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy, studia podyplomowe)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub

innym dowodem tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zal. Nr 2

OSWIADCZENIE

JaTHER) DOAPISANYIE  iovmsnsusssnsssmmmmnios s o b ismass ssmommmemnmramse e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze posiadam pelna zdolnosé do

czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imie i nazwisko Miejscowosé¢, data

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko naczelnik w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miasta Oswiecim, zgodnie z  Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wiem, ze posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnicciem.

podpis



Zal. Nr 4

INFORMACIJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

I. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Prezydent Miasta Oswiecim, z siedziba w Oswigcimiu przy ul. Zaborskiej 2.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

iod@oswiecim.um.gov.pl, nr telefonu 33 842-93-07

3. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko urzgdnicze na podstawie wyrazonej zgody (art. 6
ust. 1lit. a, art. 9 ust.2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 2z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
zwane dalej RODO). Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody
wdowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Dane  zgromadzone w procesach rekrutacyjnych  beda  przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta Oswigcim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta O$wiecim
z dnia 14.03.2017 1.

6. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, —usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepiséw prawa. Whniesienie zadania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad Miasta Oswiecim.

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszaloby przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, Jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ 0 przyjecie kandydata do pracy w Urzgdzie Miasta
Oswiecim.

9. Administrator nie bedzie przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu.

Zapoznalam/em si¢ z powyzszymi informacjami ...
(czytelny podpis)



