Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.14.2025
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 12 marca 2025 .

BURMISTRZ BYTOMIA ODRZANSKIEGO
ogtasza konkurs stanowisko
Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski (1/4 etatu)

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski, Rynek 1, 67-115 Bytom Odrzanski

2. Okreslenie stanowiska:

Kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:
1) warunki niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2) wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)

K)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa lub zarzgdzania,
doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi,

ogdlna znajomosé przepisdéw prawa, a w szczegoélnosci:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Kodeksu pracy,

- Kodeksu wyborczego,

- ustawy o finansach publicznych.

umiejetnos¢ interpretaciji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz
przepisdw prawa z zakresu wykonywanych zadan,

umiejetnos¢ analizy dokumentéw oraz opracowywania aktow prawnych,
znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z cyfryzacja jst,

komunikatywnos¢ i otwarto$¢ w kontaktach z interesantami i wspotpracownikami,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
samodzielnos¢ w dziataniu, a takze umiejetno$é pracy w zespole, bardzo dobra
organizacja czasu pracy,

wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to m.in.:

1.

Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezgcych spraw gminy.



2. Podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza oraz
Zastepcy Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza.

3. opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych i ich aktualizacja, w tym
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych zarzgdzen
i regulaminéw, wynikajgcych z realizacji powierzonych zadan;.

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

5. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy pracownikéw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

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

7. Wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania, przestrzegania
i znajomosci przez pracownikéw Urzedu: regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych Regulaminéw regulujgcych prace Urzedu
Miejskiego.

8. Nadz6r merytoryczny nad przygotowaniem zarzadzen Burmistrza przez
poszczegoblne komérki organizacyjne urzedu oraz nadzér nad realizacjg uchwat
i zarzgdzen.

9. Nadz6r nad udostepnianiem informaciji publiczne;j.

10. Dokonywanie ocen pracownikow.

11.Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

12.Nadzér merytoryczny nad przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady
Miejskiej i jej komisji (projektéw uchwat, sprawozdan, informacji).

13.Udziat w Sesjach i Komisjach Rady Miejskiej.

14. Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych.

15.Wspotudziat przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze.

17.Wdrazanie do pracy nowych pracownikdw.

18.Nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy Urzedzie oraz obstugg interesantow.

19.Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania
Urzedu, trybu zatatwiania spraw obywateli.

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

21.Dekretowanie pism oraz faktur wptywajgcych do Urzedu Miejskiego.

22.Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie oraz dokumentaciji
pokontrolne;.

23.Wspoipraca z przedstawicielami organdw kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkéw i srodkdéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli w Urzedzie.

24.Wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza za wyjgtkiem
rozwigzania i nawigzania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia.

25.Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem aktéw regulujgcych strukture,
zasady dziatania Urzedu i jego komérek wewnetrznych (wydziatéw).

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

27.Nadzorowanie przestrzegania zapisow ustawy o ochronie danych osobowych,
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw Urzedu.



28.Podejmowanie dziatah oraz inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizaciji,

metod oraz form pracy Urzedu, szczegélnie z zakresu cyfryzacji Urzedu;.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy — Urzad Miejski ul.Rynek1, 67-115 Bytom Odrzanski (budynek
pozbawiony barier architektonicznych).

2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu — $rednio 10 godzin tygodniowo.
3.

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

Praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie),
zwigzana z obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i rozmowami
telefonicznymi.

7. Wymagane dokumenty:

9.

. List motywacyjny.
. Kwestionariusz osobowy — wzor dostepny na stronie internetowej BIP.

Zyciorys (CV) =z informacjami o wyksztatceniu i szczegétowym opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej (zgodnie z art. 5 ust. 5
ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia/braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na przedmiotowym stanowisku,

10.Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.
11.Zgoda na przetwarzania danych osobowych.
12.Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych

udziat w konkursie na Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski.

Uwaga!

Dokumenty wymienione w pkt 7 ppkt. 1-518-12 muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata. Niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

Kserokopie dokumentow wymienionych w pkt 7 ppkt 6-7 powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wzory wymaganych o$wiadczen dostepne na stronie internetowej BIP.

8. Sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i telefonem kontaktowym kandydata w pokoju nr 14 Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim przy ul. Rynek 1 lub za posrednictwem poczty z dopiskiem:

-Konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy Bytom Odrzanski”

9. Termin skiadania dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ do dnia 31 marca 2025 roku do godz. 15.00.



O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzanskim.

10. Dodatkowe informacije:

1.

2.

3.

8.

9.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powofana przez Burmistrza Bytomia
Odrzanskiego.

Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elekironiczng o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;..

. Komisja konkursowa przekazuje wyniki konkursu wraz z jego dokumentacjg

Burmistrzowi. ktéry podejmuje ostateczng decyzje, co do zatrudnienia kandydata.
Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bytomiu
Odrzanskim.

. Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotgczone do jego akt

osobowych.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do ztozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

10.W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga

odwotawcza.



