Urzad Miejski w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 24, 14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz.U.
z2019r., poz. 1282 )

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko
Sekretarza Miasta
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282 ), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub
co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawo lub administracja,
4) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia,
7) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku.

Il. Okreslenie wymagan dodatkowych, zwigzanych ze stanowiskiem:

1) bardzo dobra znajomosé¢:
e ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2020r., poz. 713)
e ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.,
poz.1282)
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U.
z 2020r., poz. 256 ze zm.)
e ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.)
e Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011r.,
poz. 67);
2) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan,
3) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
4) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,
5) biegta znajomos$c¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
6) zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualno$é, dyspozycyjnosc,
7) prawo jazdy kat. B,
8) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie pracami Wydziatu Organizacyjnego w celu prawidtowej i sprawnej realizacji

zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2)organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych jej

usprawnienia,

3) podejmowanie dziatan stuzgcych zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i

efektywnej kontroli zarzgdczej przy realizacji zadan Urzedu/Wydziatu,

4) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

5) opracowywanie projektéw Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu

Wynagradzania i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych organizaciji Urzedu,

6) opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
spraw bedacych w kompetencjach Sekretarza

7) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowym stosowaniem zasad Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, przepiséw instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
proceduralnych oraz wspétdziatanie w tym zakresie z radcg prawnym,

8) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

9) koordynacja informaciji publicznej, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru wnioskéw o

informacje publiczna,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza

12) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Burmistrza,

13) nadzér nad dziatalnoscig miejskich oséb prawnych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy,
2) praca z wykorzystaniem monitora komputerowego,

V. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Ostrédzie wynosit ponad 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) podanie(list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystgpienia do konkursu

3) CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) kserokopie dyplomdow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
kandydata,

6) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

7) o$wiadczenie o obywatelstwie polskim,

8) podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umy$ine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego oraz niekaralnosci za umysine przestepstwa skarbowe

9) podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- jezeli kandydat/kandydatka jest
osobg niepetnosprawna.



Sekretarz zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.), nie ma prawa tworzenia part ii
politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wybrany kandydat do zatrudnienia zobowigzany bedzie ztozy¢ oswiadczenie
potwierdzajgce fakt nie tworzenia partii politycznych i braku przynaleznosci do nich.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢ z oryginatem”
przez kandydata. Inne dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez kandydata.

VII. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2020-07-03

b. Sposéb, miejsce:

Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy przesta¢ w zaklejonych kopertach
z napisem: ,Konkurs na wolne kierownicze stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie
Miejskim ~w Ostrédzie ”, na adres URZAD MIEJSKI W OSTRODZIE, ul . ADAMA
MICKIEWICZA 24,14 — 100 OSTRODA

lub ztozy¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta (parter, pokdj 119).

VIII. Informacje dodatkowe:

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta Ostrdoda, ktéra dokona analizy dostarczonych dokumentow w celu stwierdzenia
zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi w
ogfoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow Komisja wytypuje liste kandydatow,
ktérzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli w sposob prawidtowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Liste wytypowanych najlepszych kandydatow przedstawi Burmistrzowi Miasta celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej uczestnicy
dopuszczeni do dalszego etapu, otrzymajg pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o
miejscu i terminie spotkania.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentéw oraz przedstawienie aktualnego ,,zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacii
Publicznej (www.bipostroda.warmia.mazury.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow beda przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebrac po zakonczeniu rekrutacji, w
kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe moga zosta¢ odestane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty najlepszych



kandydatow wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostroda, dnia 19.06.2020 r. Burmistrz Miasta Ostroda
Zbigniew Michalak



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych - Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Ostrédzie
reprezentowany przez Burmistrza Miasta; 14-100 Ostréda, ul. Mickiewicza 24.
Tel. 89 642 94 00, e-mail um@um.ostroda.pl

2) w Urzedzie zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, P. Jacek Pietrzyk z ktérym
mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a. realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b
oraz pkt ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy;

b. realizacji przysztych proceséw rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 a bedg
przechowywane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji, natomiast dane osobowe
przetwarzane dla realizacji celu wskazanego w pkt. 3 b bedg przechowywane do czasu
zakonczenia przysztych procesow rekrutacji jednak nie dtuzej niz 6 miesiecy;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich
danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, a takze prawo do przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych dla realizacji celéw wskazanych w pkt.
3 jest dobrowolne i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji bgdz w przysztych
procesach rekrutacji, a konsekwencjg ich niepodania bedzie niemoznosc
uwzglednienia Pani/Pana kandydatury ~w  procesie  rekrutacji, badz
w przysztych procesach rekrutacij;

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania, tzn. Zadne decyzje wywotujgce wobec Pani/Pana osoby skutki
prawne lub w podobny sposéb na nig istotnie wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie
na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takag
automatycznie podejmowang decyzja.



(Miejscowos¢, data)

(adres do korespondenciji)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w
procesie rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta w Urzedzie
Miejskim w Ostrodzie. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am  poinformowany/a
o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.

(podpis kandydata)



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 129 /2020
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 19 czerwca 2020r.

REGULAMIN
Komisji Konkursowej
powotanej do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Miasta
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

§1

Nabdér na stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

przeprowadza Burmistrz Miasta Ostréda przy pomocy Komisji Konkursowej, zwane;j

dalej ,Komisjg”.

. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, wyznaczony przez Burmistrza Miasta
Ostroda.

Prace Komisji sg prowadzone, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 jej

cztonkow.

. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwyktg wiekszoscig gtosow, w glosowaniu

jawnym.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo

powinowatym (do drugiego stopnia wigcznie) osoby, ktérej dotyczy nabdr, albo

pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§ 2

Pierwsze posiedzenie Komisji powinno odby¢ sie do dnia 10 lipca 2020r. prace Komisiji
powinny zakonczy¢ sie w dniu 17 lipca 2020r.

Komisja rozpoczyna prace od sprawdzenia, czy oferty zostaty ztozone w terminie
i zawierajg wszystkie wskazane w ogfoszeniu o naborze dokumenty oraz, czy
z dokumentéw tych wynika, ze kandydat spetnia wymagania wskazane w ogtoszeniu
o naborze.

Oferty nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu o naborze dokumentow
oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan wskazanych
w ogtoszeniu lub oferty ztozone po terminie — podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie
sg dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

Informacje o naborze i jego wynikach upowszechnia sie¢ w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.

§3

Komisja niezwtocznie dokonuje merytorycznej oceny kandydatéw dopuszczonych do
dalszego etapu naboru. Ocenie podlega w szczegélnosci doswiadczenie zawodowe
i posiadane kwalifikacje.

Komisja moze przeprowadzi¢ z kandydatami rozmowy kwalifikacyjne, w kolejnosci
alfabetycznej. Kandydat nie moze by¢ obecny przy zadawaniu pytan i udzielaniu
odpowiedzi przez innych kandydatow. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej
powiadamia kandydatow cztonek Komisji wyznaczony przez Przewodniczgcego.



§4

1.W wyniku analizy dokumentéw Komisja wytypuje liste nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe i ztozyli w sposob prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

2.Liste wytypowanych najlepszych kandydatéw przedstawi Burmistrzowi Miasta Ostroda
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§5

Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji. Za sporzgdzenie protokotu odpowiedzialny jest Sekretarz Komisiji.

§6

O wynikach postepowania Przewodniczgcy niezwiocznie powiadamia Burmistrza Miasta
Ostréda oraz przekazuje dokumentacje postepowania.

§7

Postepowanie moze by¢ uniewaznione, jesli zostat naruszony niniejszy regulamin lub gdy po
jego rozstrzygnieciu ujawnione zostang okolicznosci dyskwalifikujgce kandydata, albo wtedy,
gdy zaistniaty inne przestanki uniemozliwiajgce kandydatowi objecie stanowiska Sekretarza
Miasta w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie.



