ZARZADZENIE NR 120.77.2024
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 12 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
w Referacie Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 609 zpdzn. 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. z2024r.
poz. 1135)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
w Referacie Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie 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 12 sierpnia 2024 r. do dnia 22 sierpnia 2024 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 Ustug 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 120.77.2024
Burmistrza Toszka z dnia 12 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA REFERATU
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ROZWOJU I PROMOC]JI GMINY
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownika Referatu
w Referacie Zamoéwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy
(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 przepisow
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,
znajomosc przepisOw ustaw:
* 0 samorzadzie gminnym,
* o finansach publicznych,
* 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami,

Prawo zamoéwien publicznych,
wiedza w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych: znajomos$¢ zasad
funkcjonowania funduszy i dokumentéw programowych, praktyczne umiejetnosci
w zakresie przygotowania i zarzadzania projektami, w szczegolnosci inwestycyjnymi,
ze szczegblnym uwzglednieniem aktualnej perspektywy finansowej oraz programoéow
dotacyjnych finansowanych ze Zrédet rzadowych,
obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych paristw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosé obstugi generatora wnioskéw aplikacyjnych i platniczych,

biegla umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzeni biurowych,
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— staz pracy w organach administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
z wymaganiami okreslonymi dla stanowiska bedacego przedmiotem naboru,

— odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami Iludzkimi, umiejetnoscé
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, tatwos¢ formutowania mysli
na piSmie, umiejetno$¢ sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gté6wne obowiazki):

— monitoring mozliwosci uzyskania dofinansowania z funduszy europejskich
i krajowych,

— przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych do programéw unijnych i krajowych
programéw  finansowania, ze szczegélnym uwzglednieniem  projektéw
inwestycyjnych oraz nadzér nad podleglymi pracownikami wykonujgcymi powyzsze
czynnosci,

— zarzadzanie projektami, sprawozdawczo$¢ i monitoring realizacji projektow
inwestycyjnych z dofinansowaniem pozabudzetowym,

— udziat w  rozliczaniu  projektéw  inwestycyjnych z  dofinansowaniem
pozabudzetowym,

— realizacja zadann z zakresu zamoéwiern publicznych, w tym w szczegolnosci
przygotowywanie materialéw niezbednych do wszczecia postepowania (wniosek
o0 wszczecie postepowania, opis przedmiotu zamodwienia, obliczanie wartosci
szacunkowej zamowienia, wzor lub istotne postanowienia umowy), udziat w pracach
Komisji Przetargowej w charakterze Czlonka Komisji, nadzorowanie i prowadzenie
postepowart o udzielenie zamoéwienia publicznego i innych zadann z zakresu
zamowien,

— kreowanie rozwoju i promocji gminy na zewnatrz poprzez:
= opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja okresowych programéw promocji

gminy,

= monitoring i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Toszek oraz Lokalnego
Programu Rewitalizagji,

* wnioskowanie w sprawach majacych wptyw na ksztaltowanie wizerunku gminy, jej
organow i Urzedu Miejskiego w Toszku w przekazie medialnym,

= opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych
na temat gminy i dotyczacych zadan realizowanych z udzialem s$rodkow
zewnetrznych, w tym podejmowanie przedsiewzie¢ wydawniczych i medialnych,

» gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat wazniejszych wydarzen
gminnych,

» redagowanie i zarzadzanie kontami utworzonymi na portalach spotecznosciowych,

» wspoblpraca z mediami (w tym przygotowywanie przy wspotudziale kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych informacji
dla mediéw dotyczacych realizowanych przez nich zadan),

» realizacja umoéw partnerskich - gminy Hohenau (Niemcy) z Gming Toszek
oraz miasta Olewsk (Ukraina) z Gming Toszek,

» prowadzenie wielokierunkowych dzialan w zakresie promocji gminy poprzez
wspolprace w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi,

» wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego w realizacji zadan z zakresu
promocji gminy w ramach obowiazujacych przepisow,

— organizacja imprez i wydarzen kulturalnych na terenie gminy,

— pelnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci w Urzedzie Miejskim w Toszku,

— wykonywanie obowiazkéw Kierownika Referatu Zamoéwierr Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy, a w szczego6lnosci:

» ponoszenie odpowiedzialnosci za organizowanie pracy referatu w celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, organizowanie pracy referatu,
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= opracowywanie zakreséw obowigzkéw stuzbowych, czynnoéci i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikéw oraz zmian i uzupelnien w powyzszym zakresie,

* wydawanie podleglym pracownikom pisemnych poleceri wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta, jezeli wymagaja tego potrzeby wynikajace
z realizacji zadan referatu,

* uzgadnianie z podleglymi pracownikami terminu udzielania przystugujacego czasu
wolnego lub wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,

» akceptacja podleglym pracownikom wnioskéw o udzielenie urlopu, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem,

» biezaca kontrola i nadzér oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie
organizowania pracy oraz prawidlowego planowania i rozliczania czasu pracy
podlegtych pracownikéw, w tym w szczegdlnosci 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 dziatania
referatu pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi 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 informagji
publicznych przez podlegtych pracownikéw,

» terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych realizacji
zadan 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 podlegtych dysponentéw budzetowych na realizacje zadan referatu,

* nadzér i kontrola nad prawidlowym wykorzystaniem przez podlegltych
dysponentéw budzetowych Srodkéw finansowych przyznanych w budzecie
na realizacje zadan referatu,

» zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym umoéw, zleceri, zaméwierr oraz
dokumentéw ksiegowych sprawdzonych i podpisanych przez podleglych
pracownikow,

= realizacja wnioskéw i zaleceri pokontrolnych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych  dotyczacych realizacji powierzonych obowigzkéw oraz
nadzorowanie realizacji ww. wnioskoéw i zalecerr przez podlegtych pracownikéw,

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

» uczestnictwo w obradach sesji i komisji rady Miejskiej w Toszku zgodnie
z dyspozycja bezposredniego przetozonego lub Burmistrza,

» przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania referatu,

= przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialéw informacyjnych,
sprawozdan, analiz wynikajacych z zakresu dziatania referatu,
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* terminowe analizowanie, rozpatrywanie, zatatwianie interpelacji i zapytan radnych
oraz komisji Rady Miejskiej w Toszku w zakresie dotyczgcym realizacji zadan
referatu,

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

= wspélpraca z administracjy rzadowqa, gminami, samorzadem powiatu
i wojewodztwa, organizacjami, instytucjami i przedsiebiorcami oraz organami
kontrolnymi w zakresie wynikajacym z zadan referatu.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
— 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 sg,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,
— oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomo$¢ 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 $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukorniczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

» Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

» Swiadectwo nabycia uprawniert do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

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

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

— oSwiadczenie 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 2024 r. poz. 1135).

Wszystkie oswiadczenia 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 tlumacza przysiegtego.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Zamowieri
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy w Urzedzie Miejskim w Toszku” do_dnia
22 sierpnia 2024 r. do godz. 17% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta - pokdj 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 dokumentow aplikacyjnych
oraz przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby
kandydatéw przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie z zakresu przepiséw ustaw: Prawo zamoéwient publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych 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 ogloszeri Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych 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 niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

— wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze wymagajaca wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktérzy zglosili 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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