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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 120.28.2017

Burmistrza Toszka z dnia 17 sierpnia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA W REFERACIE OGANIZACYJNYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Referacie Organizacyjnym
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek

. W

w pelnym wymiarze czasu pracy

- Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej 3-letni staz pracy,

Znajomo$¢ przepisow ustaw:

" o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (w zakresie Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej),

0 dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

o-samorzadzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego,

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

ymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnosci analitycznego myélenia, latwosé formulowania myéli na pi$mie, umiejgtnosé
sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

sumiennosc, odpowiedzialnoéé, kreatywnosé, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy
w zespole.
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3. Zakres zadan i odpowiedzialnoéci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

obstuga Centralnej Ewidencji Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej (CEIDG), w tym
w szczegolnosci:
*  przyjmowanie wnioskéw od przedsigbiorcow,
* wprowadzanie danych z wnioskéw do CEIDG,
* wspolpraca z Ministerstwem Gospodarki w powyzszym zakresie.
prowadzenie spraw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych zapewniajacych rozwaj
kultury, kultury fizycznej i sportu, w Gminie Toszek, podejmowanie wedlug
wlasciwosci merytorycznej dzialan w sferze zadan publicznych wynikajacych z ustawy
o dzialalnogci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdlnosci:
= organizowanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych, prowadzenie
pelnej dokumentacji konkursowej,
» udzielanie dotacji w trybie art. 19a ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie - tzw. "male granty", (z wyjatkiem zakresu dotyczacego ochrony
i promocji zdrowia oraz dzialalnoSci na rzecz os6b niepelnosprawnych),
prowadzenie pelnej dokumentacji sprawy,
= przygotowywanie umow,
= nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych zadan,
» prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji oraz kontrola
ich prawidlowosci wykorzystania i rozliczenia.
realizacja zadar wynikajacych z ustawy o sporcie na zasadach okreslonych w uchwalach
Rady Miejskiej w Toszku,
prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych gmina jest organizatorem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz wspoldzialanie w tym zakresie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow,
przyjmowanie zawiadomient o odkryciu w trakcie prowadzenia rob6t budowlanych
lub ziemnych przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,
udzielanie dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie i na zasadach okreslonych w uchwalach Rady
Miejskiej w Toszku, w tym w szczegolnosei:
= przygotowywanie umow,
* nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych zadan,
= prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji oraz kontrola
prawidlowosci ich wykorzystania i rozliczania,
* “prowadzenie zestawienie danych o udzielonych dotacjach.
prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Burmistrza Toszka w formie pisemnej
i elektronicznej,
prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez
Burmistrza Toszka, w tym biezace prnwadzenie, monitorowanie 1 aktualizowanie
rejestru w formie pisemnej oraz elektronicznej,
prowadzenie zbioru oraz centralnego rejestru umow i porozumienn w formie pisemnej
i elektronicznej, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie (z wylaczeniem
umow wynikajacych ze stosunku pracy zawartych na podstawie Kodeksu pracy, w tym
takze umoéw na uzywanie pojazdow prywatnych pracownikow do celow stuzbowych),
prowadzenie spraw dotyczacych stazy, praktyk, prac spolecznie uzytecznych, robot
publicznych, nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne, w tym
w szczegolnosei:
= przygotowywanie umow,
* rozliczanie czasu pracy,
* wydawanie opinii i zaswiadczen,
* wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz wlasciwym sadem.
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w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informacii
publicznej w  zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnoéci, rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych realizacji
powierzonych czynnosci,

przygotowywanie projektow uchwal, =zarzgdzen, materialow informacyjnych,
sprawozdan (w tym statystycznych), analiz i biezacych informacji wynikajacych
z przydzielonego zakresu czynnosci,

wspolpraca z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o pracg - wg wzoru dostgpnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim

w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - swiadectwa pracy

lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -

o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

zawodowe, dotychczasowe osiggnigcia zawodowe - jesli sa,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych

znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,

uhega]qce si¢ 0 zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), 1j.:
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

» Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

* swiadectwo nabycia uprawnienn do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

ofwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu

w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.

poz. 922).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poSwiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczyé rowniez
ich humaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, opisane
»Nabor na wolne stanowisko wrzednicze Inspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzgdzie Miejskim w Toszku” do dnia 4 wrzeénia 2017 r. do godz. 15 w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi
Interesanta, parter).

Aplikacje, ktore wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura  rekrutacyjna  obejmuje  analiz¢  dokumentow  aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
z zakresu wiedzy przepiséw o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (w zakresie Centralnej
Ewidencji Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej), o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej, samorzadzie gminnym, kodeksie postgpowania
administracyjnego. O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreélone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w  Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla osob
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdow, windy) pomigdzy parterem
a pietrami,

- wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

- praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
- informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu,
- w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

SPEKTOR

I Wr Arga Boves




