Zarzadzenie Nr 1/U/2019
Burmistrza Czaplinka
z dnia 12 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz
Gminy Czaplinek.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust.]1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
bedacego zaiacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia
2013 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1.0gtaszam nab6r na stanowisko Sekretarza Gminy Czaplinek. Tresé ogloszenia stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2.Nabor na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku bedgcego zalacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka
z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Czaplinka.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku,

2) wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku,

3) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA
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Zalaeznik do zarzadzenia Nr 1/U/2019
Burmistrza Czaplinka z dnia 12 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Sekretarza Gminy Czaplinek

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

SEKRETARZ GMINY CZAPLINEK

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4

S)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie administracji, zarzadzania lub prawa,
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6in. zm.), 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 o pracownikach samorzagdowych oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach finanséw publicznych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania za przest¢pstwo umysle scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie
zadan na stanowisku):

1

2)
3)
4)
5)
6)

biegla znajomos¢ obstugi sprzgtu komputerowego w $Srodowisku Windows, w tym
Pakietu Microsoft Office,

zdolnosci organizacyjne,

komunikatywnosé,

kreatywnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

szybkos¢ podejmowania decyzji.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie zadan i spraw biezacych powierzonych przez Burmistrza,

dekretowanie korespondencji,

wykonywanie wszelkic) czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej,

przygotowanie projektéw aktéw normatywnych dotyczacych wewnetrznego
funkcjonowania Urzedu oraz nadzdr nad prawidlowym przygotowaniem aktéw prawa
miejscowego,



5) opracowanie projektéw zakresow czynnosci dla poszczegdlnych kierownikow
Referatéw oraz zatwierdzenie zakresow czynnosci dla pracownikéw im podlegtych
oraz samodzielnych stanowisk,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnege i uaktualnienie go w miare
potrzeby,

7) wspolpraca z Rada Miejska i jej komisjami oraz radnymi,

8) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie
z dyspozycjami Burmistrza,

9) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do pracy Rady Miejskiej,

10)nadzér nad realizacja uchwal, wnioskéw skierowanych do Burmistrza i Rady
Miejskie;j,

11) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim
i kierownikow jednostek podleglych i zakladéw budzetowych,

12)dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

13) nadzér nad funkcjonowaniem gminnej strony internetowej, internetowego urzedowego
Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zatwierdzenie tresci informacji
przeznaczonych do udostepnienia,

14)nadzor nad opracowywaniem Biuletynu Informacyjnego i innych gminnych
publikacji,

15) zapewnienie warunkéw technicznych koniecznych do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

16) organizowanie sprawnego przeplywu informacji i dokumentéw w Urzedzie
i pomi¢dzy Urzedem, a miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

17) wspolpraca z mediami w zakresie informowania o funkcjonowaniu Urzedu,
wydarzeniach kulturalnych, sportowych, turystycznych, opracowywanych projektach,
otrzymanych dotacjach,

18) koordynowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych organdéw gminy oraz jej
jednostek pomocniczych,

19) realizacja zadan w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatow Urzedu Miejskiego:
Referatu Planowania, Rozwoju Gospodarczego Turystyki i Promocji i Referatu
Sportu i Rekreacii,

21) wspélpraca z komérkami Urzedu Miejskiego w Czaplinku, jednostkami podleglymi,
lokalnymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie wskazywania mozliwosci
dofinansowania roznego rodzaju projektow,

22) wykonywanie zadan zwiazanych z przeciwdziataniem dyskryminacji i promowanie
zasady réwnosci,

23) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego, samorzadu terytorialnego, wyborami Prezydenta RP, stosowanie
do obowiazujacych w tym zakresie ustalen i przepiséw,

24)sporzadzanie projektéw zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

25)organizowanie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej organéw Gminy,

26) wspotpraca z zarzagdami osiedli w Czaplinku,

27)nadzorowanie zatrudniania pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, z wyjatkiem kierownikdw placowek oswiatowych,

28)koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach i porozumieniach
miedzygminnych,

29)nadzorowanie prowadzenia kancelarii Urzgdu oraz ewidencji korespondencji
{wplywajacej i wychodzgeej),

30) nadzor, koordynacja i kentrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych,



31)koordynacja zadan zwigzanych =z referendami i wyborami do organéw
przedstawicielskich i innych organéw, stosownie do obowigzujacych przepisow,

32) organizowanie procesu szkolenia pracownikéw Urzedu,

33) nadzér nad realizacjg polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemami
informatycznymi w Urzedzie,

34) prowadzenie spraw dotyczacych laczenia i likwidacji samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacji (z wyjatkiem jednostek oswiatowych),

35)nadzér nad zadaniami wynikajacymi z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz Polityki
Danych Osobowych,

36) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

37)nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
w Urzedzie,

38) prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej, w tym:

a) analiza zatrudnienia,
b) przedstawianie wnioskow w zakresie obsady stanowisk,
c) kwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniach,
d) organizacja konkursow dotyczacych zatrudniania na stanowiskach urzedniczych,
39) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow,
40) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
w sprawie ich wyrdzniania, nagradzania, awansowania, badz karania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet
biurowy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w pelnym
wymiarze czasu pracy. Planowane zatrudnienie od dnia 1 marca 2019 r.
Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936,
z pozn. zm.) oraz zarzgdzenie Nr 17/U/2017 r. Burmistrza Czaplinka z dnia 8 grudnia
2017 r. w sprawie wprowadzania ,Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.

5. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z p6zn. zm.), wynosi co najmniej 7%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

2) wypelniony i wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz informacje, o ktérych mowa w art, 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pézn. zm.),
tj. imi¢ (imiona) i pazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania lub adres do
kerespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dukumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

5) ofwiadczenia podpisane wiasnorgcznie przez kandydata o:



7.

10.

11.

12.

13.

14.
15,

a) niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu praw publicznych oraz pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych zawarte sa szczegllne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 RODO,

€) wyrazeniu zgody na udostgpnienie numeru telefonu oraz adresu mailowego do
celow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem dotyczacym ogloszenia
konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy Czaplinek (do pobrania ze strony
hitp.//www.czaplinek.bip.net.pl zakladka nabér do pracy).

O stanowisko moga ubiega¢ sig, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260, z pézn. zm.), s3 zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedkladania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego w Czaplinku, 78-550 Czaplinek, ul. Rynek 6, w przypadku
posiadanych uprawnieni do bezpiecznego podpisu elektronicznego, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzednia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2019 r. poz. 162) poczta — elektroniczng na adres: zatrudnienie@czaplinek.pl
z dopiskiem: ,,Nabér na stanoewisko Sekretarza Gminy Czaplinek”, w terminie
do dnia 25 lutego 2019 r. do godz. 15",

Aplikacje, nadane na poczcie lub dorgczane przez inny podmiot, ktére wptyng do Urzedu
Migjskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony w 11 etapach:

a) I etap — weryfikacja dokumentéw,

b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub
e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru kandydatow
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karmego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz w przypadku
0s0b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. zlozy¢ do kierownika jednostki oswiadczenie
lustracyjne lub informacj¢ o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.
Nabor kandydatow na stanowisko Sekretarza Gminy Czaplinek odbywaé sie¢ bedzie
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz, U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu nabore na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku™.

. Klauzuia informacyjna dla kandydaiow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.



Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) - zwanego dalej RODO informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

Administratorem danych osobowych kandydatéw uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku jest Urzad Miejski
w Czaplinku z siedziba w Czaplinku, ul. Rynek 6.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
Urzad Miejski w Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek, telefon: 94 3726213,
e-mail: iod@czaplinek.pl

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa, w szczegblnosci Kodeksu pracy oraz innych przepisow
szczegblnych i ich podanie jest niezbgdne w celu wypelnienia obowigzku prawnego,
jakim jest zgodne z przepisami zatrudnienie pracownika w Urzedzie Miejskim
w  Czaplinku oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
danych bgdzie skutkowaé brakiem mozliwosci zatrudnienia. Pozostale dane osobowe
przetwarzane s3 na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jjednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarzaé dane
osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, cofnigcia zgody, a takze prawo do przenoszenia danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej.

Pana/Pani dane osobowe nie bgda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji lub profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, w przypadku przetwarzania danych przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO.
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