ZARZADZENIE NR 120.100.2022
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 8 grudnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
w Referacie Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzedzie Miejskim
w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5Sustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z2022r. poz.559 zpbdzn. zm.) oraz art. 6 ust. 4, art. 7 pkt 3 w zwigzku zart. 11 oraz
art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 530)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
w Referacie Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzegdzie Miejskim
w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 8 grudnia 2022 r. do dnia 19 grudnia 2022 r. wlacznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie =z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikow: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr33/2009 Burmistrza Toszka zdnia 18 lutego
2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.100.2022
Burmistrza Toszka z dnia 8 grudnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA REFERATU

W REFERACIE INWESTYCJI, SPRAW KOMUNALNYCH
I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Kierownika Referatu
w Referacie Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego
(1 etat)
w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
W pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadari na danym
stanowisku,

— co najmniej 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

— znajomos¢ przepisow ustaw:

* Prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi,

* o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

* o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

* 0 gospodarce nieruchomoéciami (w zakresie optaty adiacenckiej),
* 0 samorzadzie gminnym,

* Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

* Kodeks postepowania administracyjnego,

— obywatelstwo polskie lub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

— preferowane do$wiadczenie w kierowaniu zespolem,

— biegta umiejetnoé¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzers biurowych,
oraz zdolnos¢ bezwzrokowego i szybkiego pisania na klawiaturze,

— staz pracy w organach administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z wymaganiami okre$lonymi dla stanowiska bedacego przedmiotem naboru,

— odpowiedzialnoé¢, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnosé
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, fatwos¢ formutowania my$li na pismie,
umiejetnos¢ sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy.
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3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

— planowanie zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,

— przygotowywanie niezbednych danych do wnioskéw o pozyskanie Srodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,

— sporzadzanie projektu i sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie zadan
inwestycyjnych,

— opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w oparciu
o analize potrzeb inwestycyjnych, remontowych i rozbiérek,

— prowadzenie postepowann w sprawie ustalania oplfat adiacenckich z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

— przyjmowanie zgloszen o padlych zwierzetach na terenie Gminy Toszek, co do ktérych
nie mozna ustali¢ wlasciciela oraz zorganizowanie usuniecia padtego zwierzecia,

— przyjmowanie zgloszern o pojawianiu si¢ na terenie zamieszkalym zwierzat wolno
zyjacych zagrazajacych porzadkowi publicznemu oraz organizowanie ich usuniecia,

— realizacja zadan z zakresu budowy, utrzymania i eksploatacji szaletéw publicznych,

— realizacja zadan z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego, w tym kontrolowanie
stanu targowiska oraz okreslanie prac do wykonania na targowisku, kontrola
wykonania prac oraz ich rozliczanie,

— realizacja zadan z zakresu utrzymania cmentarzy i miejsc pamieci, w tym kontrolowanie
stanu cmentarza komunalnego i miejsc pamieci, okreslanie niezbednych do wykonania
prac, kontrola ich wykonania i rozliczanie,

- realizacja zadan z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie oraz utrzymania
zieleni, w tym kontrola wykonania oraz rozliczanie prac,

- wykonywanie obowigzkéw Kierownika Referatu Inwestycji, Spraw Komunalnych
i Planowania Przestrzennego, a w szczegdlnosci:
= ponoszenie odpowiedzialnosci za organizowanie pracy referatu w celu zapewnienia

prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, organizowanie pracy referatu,

= opracowywanie zakreséw obowigzkéw stuzbowych, czynnosci i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikéw oraz zmian i uzupelniefi w powyzszym zakresie,

» biezaca kontrola i nadzér oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie
organizowania pracy oraz prawidlowego planowania i rozliczania czasu pracy
podlegtych pracownikéw, w tym w szczegélnosci terminowego wykorzystywania
urlopéw wypoczynkowych, prawidlowego ewidencjonowania i rozliczania pracy
w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy, przestrzegania przepiséw
o czasie pracy i rzetelnego prowadzenia dokumentacji w tym zakresie zgodnie
z udzielonym upowaznieniem,

= informowanie Burmistrza oraz Sekretarza Gminy o nowych zadaniach gminy
natozonych przepisami prawa dotyczacymi zakresu dziatania referatu,

= zapewnienie w referacie sprawnej, kompetentnej i zyczliwej obstugi interesantéw,

= dokonywanie biezacej oceny waznosci wewnetrznych regulacji z zakresu dzialania
referatu  pod katem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
i przedstawianie oceny Sekretarzowi Gminy,

= zapewnienie terminowego dostepu do informacji publicznej (w tym informacji
przetworzonej) i informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania z zakresu zadan realizowanych przez referat, terminowe
udostepnianie tych informacji oraz nadzorowanie udzielania informacji publicznych
przez podlegtych pracownikéw,

= terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych realizacji
zadah przez referat oraz analizowanie i eliminowanie Zrédel i przyczyn
ich powstawania, przedstawianie bezposredniemu przelozonemu do podpisu pism
o sposobie zatatwienia skargi/wniosku/ petycji,

= przekazywanie Skarbnikowi Gminy propozycji projektu budzetu opracowanego
przez podleglych dysponentéw budzetowych na realizacje zadan referatu,
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* nadzér i kontrola nad prawidlowym wykorzystaniem przez podlegtych
dysponentéw budzetowych s$rodkéw finansowych przyznanych w budzecie
na realizacje zadan referatu,

= zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym umoéw, zleceri, zamoéwien
oraz dokumentéw ksiegowych sprawdzonych i podpisanych przez podleglych
pracownikoéw,

= realizacja wnioskow i zalecefi pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych realizacji powierzonych obowiazkéw oraz nadzorowanie realizacji
ww. wnioskoéw i zaleceni przez podlegtych pracownikéw,

= usprawnianie metod i organizacji pracy referatu z uwzglednieniem upraszczania
procedur zalatwiania spraw,

= przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzer, materialéw informacyjnych,
sprawozdan, analiz wynikajacych z zakresu dzialania referatu,

= terminowe analizowanie, rozpatrywanie, zalatwianie interpelacji i zapytan radnych
oraz komisji Rady Miejskiej w Toszku w zakresie dotyczacym realizacji zadan
referatu,

= biezaca wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

= wspolpraca z administracja rzadowa, gminami, samorzadem powiatu
i wojewddztwa, organizacjami, instytucjami i przedsiebiorcami oraz organami
kontrolnymi w zakresie wynikajacym z zadan referatu,

— dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
— list motywacyijny,
— kwestionariusz _osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszkuy,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,
— oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku o0s6b
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

= Swiadectwo nabycia uprawniefi do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

— oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,
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— oéwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajagcym
zart. 14115 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu w Referacie
Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzedzie Miejskim
w Toszku” do dnia 19 grudnia 2022r. do godz. 15° w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta - pokoj
nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie 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 analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmoéw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatow przewidziany jest
rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu
przepisow Prawa budowlanego wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o drogach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o gospodarce nieruchomoéciami (tylko w zakresie oplaty
adiacenckiej), ustawy o samorzadzie gminnym, Prawa zaméwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi oraz kodeksu postepowania administracyjnego.
O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone 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 ogloszert Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawq 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
niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzgdzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajgca wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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