Zarzadzenie Nr 0050:36....2014r
Burmistrza Toszka

z dnia 13 lutego 2014r.

w sprawie : ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Toszku

Dzialajac na podstawie:

*art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U.z 2013 r , poz. 594 z pézn.zm. ),

* art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
233 , poz. 1458 z pozn.zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze , w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikow : Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku stanowigcym zalgeznik do zarzadzenia Nr 33/2009 Burmistrza
Toszka z dnia 18 lutego 2009 r z pozn.zm.

zarzadzam , co nastepuje :

§1
Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze : podinspektora
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Toszku ,

44-180 Toszek , ul. Bolestawa Chrobrego 2

§2
Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 14 lutego 2014r. do dnia 24 lutego 2014r. wigcznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458 z pézn.zm. )
oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze , w tym wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow :
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku 1 Zespolu obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r
z poézn. zm.

§ 4

1.Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi pelnigcemu obowiazki
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§35

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Toszka
Nr 0050.:.2£.2014 z dnia 13 lutego 2014r.

Burmistrz Toszka

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze : podinspektora w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w Urz¢dzie Miejskim w Toszku , 44-180 Toszek ,
ul. Boleslawa Chrobrego 2

Niezbedne wymagania od kandydata :

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczone 18 lat,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze: administracyjne , prawno- administracyjne ,

7) co najmniej 12 miesigczny okres pracy w administracji samorzadowe; -

Wymagania dodatkowe :

1) bardzo dobra komunikatywnos¢,

2) umiegjetnosé sporzgdzania pism urzedowych,

3) znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych,

4) znajomos¢ przepisow w zakresie ustawy o samorzadzie gminny,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) odpornosc na stres,

7) dyspozycyjnos¢,

8) prawo jazdy kat.B.

Wymiar zatrudnienia : ] etat



e
Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

1.W zakresie obstugi Rady Miejskiej w Toszku, w szczeg6lnosci:
a) obshluga kancelaryjno- biurowa.
b) przygotowanie dokumentoéw na sesje i posiedzenia komisji,
¢) organizacja sesji,
d) sporzadzanie protokotow,
e) obstuga korespondencji,
f) prowadzenie rejestrow zwigzanych z praca Rady Miejskiej,
g) organizowanie wspdtpracy radnych z mieszkancami,
h) przesylanie uchwatl do publikacji oraz organéw nadzorczych,
i) obshuga spraw dot. o$wiadczen majatkowych radnych .

Dodatkowe zadania wykonywane na stanowisku :

1. Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu Miejskiego w Toszku oraz realizacja planu
finansowego Urzedu w zakresie powierzonych spraw,

2) Prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z organizacjami pozytku publicznego,

3) Wspolpraca z Mlodziezowa Radg Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Praca w pomieszezeniu biurowym wyposazonym w wielofunkeyjne urzadzenie :
kserokopiarko-drukarka. Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz programy
komputerowe niezbedne na stanowisku pracy.

Praca ma charakter indywidualny , wymaga jednak wspélpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
Pracownik powinien posiada¢ umiejetnos¢ organizacji pracy . by¢ systematyczny ,
samodzielny 1 odpowiedzialny.

Okreslenie odpowiedzialno$ci :

Pracownik odpowiada za terminowe i prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
oraz znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu powierzonych obowiazkow.

Informacja , czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi
co najmniej 6% - nie dotyczy.

Wymagane dokumenty :



25 .

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o prace -wg wzoru dostgpnego
na stronie internetowej Gminy oraz w pok. nr 22 w Urzgdzie Miejskim w Toszku

3) CV z informacjami o wyksztatceniu , opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej . informacja o umiejetnosci obstugi komputera w srodowisku Windows
i programOw biurowych,

4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego ( kandydat
wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci ; oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie) ,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo skarbowe ,

7) dokumenty lub kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( potwierdzone przez
aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem ) ,

8) Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z miejsc pracy ( lub ich kserokopie potwierdzone
przez aplikujgcego za zgodnosc z oryginalem) ) potwierdzajgce co najmniej 12 miesigczny
okres pracy w administracji samorzadowej

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji ( odrgbne lub z dopisang pod CV klauzula

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r o

ochronie danych osobowych.

List motywacyjny .CV , wszystkie o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

W dokumentach nalezy podaé¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres , pod ktory zostang
przestane dokumenty ofert nie spetniajacych wymogéw formalnych.

Miejsce i termin skladania dokumentow
Wszystkie wymagane dokumenty mozna :

1) sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Toszku 44-180 Toszek , ul. Bolestawa
Chrobrego 2 . pok. nr 19 ( I p.) , w zamknigtej kopercie , opisane ., Nabor na stanowisko
urzednicze podinspektora w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w
Urzedzie Miejskim w Toszku™,

2) przestaé poczta - o zachowaniu okreslonego w ogloszeniu terminu sktadania ofert
decyduje data wplywu oferty do Urzedu Miejskiego w Toszku.

Termin skladania ofert uplywa w dniu : 24 lutego 2014r. do godz.15.00
Oferty skladane po terminie podanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.



Zasady przeprowadzania naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz odbycie rozméw kwalifikacyjnych z poszczegélnymi kandydatami. Nabor
odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 ,
zmienionego zarzadzeniami : Nr 133/2009 z dnia 30.06.2009 , Nr 15/2011 z dnia 14.01.2011 r
Nr 79/2011 z dnia 21.03.2011 r, Nr 157/2011 z dnia 31.05.2011 r.

O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajagcy wymogi formalne okreslone w
niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku
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