ZARZADZENIE NR 120.44.2023
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Organizacyjnym (Biuro Rady Miejskiej w Toszku) w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 1 1 ust. 3, art. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 11 oraz
art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 530)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Inspektora w Referacie Organizacyjnym
(Biuro Rady Miejskiej w Toszku) w Urzgdzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180
Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 31 maja 2023 r. do dnia 12 czerwca 2023 r. wlacznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie zzasadami okreslonymi 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 Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikoéw: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Toszek,
stanowigcym zalgcznik 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 Ustlug Wspdlnych Gminy Toszek z p6zn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.44.2023
Burmistrza Toszka z dnia 31 maja 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM
(BIURO RADY MIEJSKIEJ W TOSZKU)

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

Inspektora
w Referacie Organizacyjnym
(Biuro Rady Miejskiej w Toszku)
(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 wyzZszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

— znajomos¢ przepisOw ustaw:
= 0 samorzadzie gminnym,
= 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
= kodeks postepowania administracyjnego (w zakresie rozdziatu dotyczacego skarg

i wnioskéw),
= 0 petycjach,
= Prawo o ustroju sadoéw powszechnych (w zakresie rozdziatu dotyczacego tawnikéw),
= 0 dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

— bardzo dobra znajomos¢ statutu Gminy Toszek (Uchwata nr XL/328/2017 Rady
Miejskiej w Toszku z dnia 27 listopada 2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Toszek (Dz.Urz. Woj. Sl. z 2017 r. poz. 6521) oraz Uchwata nr 1./437/2018 Rady Miejskiej
w Toszku z dnia 26 wrzeénia 2018 r. zmieniajaca Uchwale nr XL/328/2017 Rady
Miejskiej w Toszku z dnia 27 listopada 2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Toszek (Dz.Urz. Woj. Sl. z 2018 r. poz. 5978)),

— znajomo$¢ statutow jednostek pomocniczych Gminy Toszek (solectw) w zakresie
organizacji i przeprowadzania wyboréw sottysa i rady soleckiej),

— znajomo$¢ zagadnien zwigzanych ze struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Toszku,

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

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

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

— nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzeti biurowych
oraz zdolnoé¢ bezwzrokowego i szybkiego pisania na klawiaturze,

wysoka kultura osobista, uprzejmosé, zyczliwosé, umiejetnosci interpersonalne,
tatwos¢ formutowania mysli na pismie (protokolowanie prac komisji i sesji Rady
Miejskiej), umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji i planowania czasu pracy,
praca o wysokim stopniu samodzielnosci, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, odpornosé
na stres, dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

prowadzenie Biura Rady Miejskiej w Toszku, w tym:

* przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji pod obrady sesji i posiedzenia
komisji stalych i doraznych Rady Miejskiej w Toszku, ze szczegdlnym
uwzglednieniem terminowego przekazywania radnym zawiadomieri o zwotaniu
sesji wraz z porzadkiem obrad i projektami uchwat, zawiadomieri o zwotaniu komisji
z porzadkiem posiedzenia oraz innych dokumentéw, dla ktérych przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego i regulacji statutowych wymagaja zachowania
okredlonego terminu, w tym terminowego przekazywania zawiadomienia
o zwolaniu sesji wraz z porzadkiem obrad soltysom,

* biezace i terminowe przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w dedykowanym systemie informatycznym dokumentéw zwigzanych
z organizacja sesji i posiedzeri komisji statych i doraznych Rady Miejskiej w Toszku,
w tym w szczegdlnosci: zawiadomieri o zwolaniu sesji oraz posiedzen komisji statych
i doraznych, porzadku obrad/posiedzen, projektéw uchwat, imiennych wykazow
glosowan, podjetych uchwat (z aktualizacja informacji odnosnie stwierdzenia
niewaznosci aktéw przez organy nadzoru), protokoléw z obrad sesji i posiedzerr
komisji, nagran video z obrad sesji oraz innych informacji dotyczacych
funkcjonowania Rady Miejskiej w Toszku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie,

* opracowywanie na podstawie danych uzyskanych z komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Toszku sprawozdania z pracy Burmistrza Toszka w okresie
miedzysesyjnym i terminowe przekazywanie go Burmistrzowi,

* organizacja obrad sesji oraz posiedzerr komisji statych i doraznych Rady Miejskiej
w Toszku,

* protokotowanie obrad sesji i posiedzerr komisji Rady Miejskiej w Toszku,

* realizacja zadani zwigzanych z terminowym przesylaniem do publikacji aktéw prawa
miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego i w Biuletynie
Informacji Publicznej, w tym kontrolowanie prawidlowosci konstrukcji uchwat,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami techniki prawodawczej,

* terminowe przekazywanie, w tym droga elektroniczng podjetych uchwat organom
nadzoru,

* biezace i niezwloczne przekazywanie interpelacji i zapytan radnych, a takze
postulatéw soltyséw i mieszkaricow pracownikom Urzedu Miejskiego w Toszku
oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja, w tym biezace zamieszczanie tresci
interpelacji/zapytani oraz udzielonych odpowiedzi w dedykowanym systemie
informatycznym oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie,

* prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Miejskiej w Toszku, w tym aktéw prawa
miejscowego oraz interpelacji i =zapytain radnych, postulatéw soltyséw
i mieszkanicow zglaszanych na pismie,

» prowadzenie zbioru uchwat i innych aktéw podejmowanych przez Rade Miejska
w Toszku - w formie pisemnej (papierowej) i elektronicznej,
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* prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleri radnych, w tym w szczegélnosci
dokonywanie zgloszefi na szkolenia, informowanie radnych o ewentualnych
zmianach terminéw szkoleri lub ich odwotaniu,

* prowadzenie rejestru delegacji zwigzanych z podrézami stuzbowymi radnych,
w tym wypisywanie polecert wyjazdéw stuzbowych (delegaciji),

* przechowywanie zbioru o$wiadczen majatkowych radnych oraz terminowe
ich przekazywanie do wiasciwego Urzedu Skarbowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie oraz biezace przekazywanie o$wiadczer
majatkowych radnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

* reklamowanie radnych od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

* przygotowywanie i terminowe przekazywanie do Referatu Ksiegowoéci Budzetowej
danych koniecznych do naliczenia i wyplaty diet radnym oraz przewodniczacym
organow jednostek pomocniczych (sottyséw),

— organizacja wyboréw organéw jednostek pomocniczych Gminy Toszek, w tym
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami statutowymi w tym zakresie,

— organizacja wyboréw lawnikéw, przyjmowanie, prowadzenie i przekazywanie
do wiasciwego sadu dokumentacji z wyboréw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie,

— koordynowanie procedury dokumentowania wystapieft podmiotéw wykonujacych
dziatalnos¢ lobbingowa oraz prowadzenie centralnego rejestru wystapieri podmiotéw
wykonujacych dziatalnoé¢ lobbingowa, zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi w tym zakresie,

— udzielanie pomocy stronom w spisywaniu zeznati $wiadkéw dla potrzeb rentowych,
w przypadku braku mozliwoéci wypetnienia ich przez zaklad pracy lub zainteresowana
osobe.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— list motywacyjny,

— 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 Toszku,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie 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 ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panistwowq Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

» Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oSwiaty,

* Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

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

— oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,
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— o$wiadczenie o 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 wynikajacym z art. 14
i 15 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 dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
~Nabor nawolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Organizacyjnym
(w Biurze Rady Miejskiej) w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 12 czerwca 2023 r.
do godz.15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta - pokdj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wpltyna 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 rozméw kwalifikacyjnych.
W przypadku wiekszej liczby kandydatéw przewidziany jest réwniez praktyczny test
kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu znajomosci ustaw i uchwat
objetych niezbednymi wymaganiami niniejszego naboru.
O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi
formalne okre$lone 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 ogloszern Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych 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 Miejskiego w Toszku (budynek moze stwarza¢ problemy
dla os6b niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze wymagajaca wspélpracy 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, stanowig informacje publiczna
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 niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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