Zarzgdzenie Nr 35/19
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 4 marca 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lidzbarku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r. poz. 994z p6zn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabdr na stanowisko Sekretarza Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Lidzbarku.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik

do Zarzqdzenio Nr 35/19
Burmisirza Lidzbarka

z dnia 4 marca 2019y,

BURMISTRZ LIDZBARKA
OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZA MIASTA I GMINY
W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Sekretarz Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

Opis stanowiska
1. Do gléwnych zadan pracownika nalezy wykonywanie nastepujacych obowigzkéw:
1. W zakresie sprawowania funkcji kierowniczej i organizowania pracy Urzedu:

a) prawidlowa organizacja pracy, a w szczegdlnoS$ci przestrzeganic przepisdw prawa,
porzadku i dyscypliny pracy, praw1d10we i sprawne zalatwianie spraw obywateli oraz ich
skarg 1 wnioskow,

b) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentc')w,
oraz opracowywanie zarzadze Burmistrza Lidzbarka wlascnwych dla stan0w1ska pracy,

d) uczestniczenie w sesjach Rady Migjskiej i jej Komisjach,

¢) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskow radnych,

f) organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantow i staiyst(’)w

g) wspolpraca z solectwami, wspolorganizowanie zebran wigjskich oraz orgamzowanle pracy
i nadz6r nad opiekunami poszczegdlnych sotectw,

h) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i wojskowych oraz
zarzadzania kryzysowego,

1) wspdlpraca z sasiednimi gminami,

j) wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej oraz organami Scigania.

2. W zakresie nadzoru, kontroli 1 instruktazu:

a) nadzorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych skierowanych do Burmistrza
Lidzbarka przez organy kontroli zewngtrzne;j,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy,

¢} nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

¢) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow, pieczeci,
drukow i komputerow,

fy wspdldziatanie w organizacji szkolen pracownikéw Urzegdu,

g) udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania Urzedu,
trybu zalatwiania spraw obywateli oraz wspotdziatania z Rada Miejska w zakresie
wykonywania jej zadan.

3. W zakresie oswiaty:

a) prawidlowa realizacja zadafi nalozonych na gmine wynikajaca z ustawy o systemie
o$wiaty i Karty Nauczyciela,

b) koordynacja dziatah zwigzanych z ustalaniem sicci publicznych przedszkoli, publicznych
s7kot podstawowyeh 1 gimnazjéw na terenie gminy i przygotowywanie w tym zakresie
odpowiednich uchwat Rady Miejskiej,



¢) koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu i opieki w czasie
przewozu dzieci do szkot,

d) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi organami lub organizacjami zajmujacymi sig
sprawami o$wiaty,

¢) nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych
znajdujgeych sig na terenie Gminy,

f) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach utworzenia
lub likwidacji placowek o$wiatowych na terenie Gminy i zasigganie opinii wiasciwych
organdéw w tych sprawach,

g) inne sprawy dotyczace zagadnien zwigzanych z o$wiata,

Niezbedne wymagania:

1. Obywatelsko polskie,

2. Pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

4, Zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych - co najmnigj czteroleini staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staZ pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ww. ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
scktora finansow publicznych,

5. Niekaralno$¢ za umy$lne przestcpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

7. Biegla umiejetnosé obstugi komputera

B: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych, ustawy
Prawo o$wiatowe, kodeks pracy i innych oraz instrukcji kancelaryjnej.

2. Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania aktéw prawnych.

3. Znajomo$¢ regulacjii prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;.

4. Prawo jazdy kat. B.

5. Komunikatywnos¢, samodzielnosé.

C: Warunki pracy na stanowisku:

Pelen etat. Praca w poniedziatki od 7.30 do 16.30, od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30, w piatki
od 7.30 do 14.30. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoScig przediuzenia na czas
nieokrelony. Stanowisko pracy miedci si¢ na 1 pigtrze w budynku trzykondygnacyjnym bez windy
przy ul. Sadowej 21 w Lidzbarku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%,

II. Wymagane dokumenty:
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10.

11.

Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplomy ukonczenia uczelni
wyzszych).

Kopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia 1 umiejgtnosci.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu peej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Aktualne zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.

W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepenosprawna - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose.

Oéwiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta 1 Gminy w
Lidzbarku, ul. Sadowa 21, na zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Sekretarza Miasta
1 Gminy.

I11. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark pokoj nr 9 (sekretariat) lub
przesytaé listownie na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sadowa 21 13-230 Lidzbark w
terminie do 15 marca 2019 roku (uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze -
Sekretarz Miasta i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku"

Uwaga:
Oferty, ktore wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

IV. Inne informacje:

I

Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka. Kandydaci,
ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie, miejscu 1
formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy
Lidzbark.

RODO- Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w
Lidzbarku dotyczaca przetwarzania danych osobowych — w zalaezniku do niniejszego
ogloszenia.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL}

informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Lidzbarka z siedzibg w
Lidzbarku, ul. Sagdowa 21, tel: (023)6961-505., mail: umig@lidzbark.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w UMIG w Lidzbarku mozliwy jest pod numerem
tel. nr. (023)6961-505 lub adresem email:iod@lidzbark.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lidzbarku.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

6. Przyshiguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Podpis Administratora




