ZARZADZENIE Nr 1218/18
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 29 listopada 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994, 1000, 1349) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z2018 r., poz. 1260, 1669),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglasza si¢ nabdr na stanowisko urzednicze: Sekretarza Miasta.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

Komisje Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Miasta powoluje
Burmistrz Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mirostazyp Karolczuk



Zat. Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 29 listopada 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA
16 - 300 AUGUSTOW, UL. 3 MAJA 60
OGELASZA NABOR NA STANOWISKO SEKRETARZA MIASTA

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o profilu: administracyjnym, prawniczym,
ekonomicznym, zarzadzanie, marketing;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa wart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, 1669), w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 1260, 1669) oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji
samorzadowe] oraz procedury administracyjnej;

umiejetnosé organizacji pracy;

zdolnosci organizacyjne, kreatywnos$¢ i umiejetnosé samodzielnego podejmowania
decyzji;

umiejetnosé pracy w zespole;

biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji;

dyspozycyjnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnoseé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie Wydziatem Organizacyjno — Prawnym;

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej
w Augustowie 1 jej organow;

nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji pracy Urzedu
Miejskiego w Augustowie;

nadzorowanie przygotowania projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady Miejskiej,
koordynowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji;
nadzorowanie terminowego rozpatrywania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji;

realizacja polityki personalnej w Urzedzie, dbanie o wlasciwy dobér pracownikow
1 podnoszenie ich kwalifikacji;



upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie;
ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji w Urzedzie;

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa;
nadzorowanie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej;

organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyborami i referendami;
zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

gospodarowanie ~ funduszem plac oraz nadzorowanic spraw  zwiazanych
z o$wiadczeniami majatkowymi radnych, pracownikéw Urzedu i kierownikow
Jednostek organizacyjnych Miasta;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz jego zmian w zakresie spraw
prowadzonych przez OP;

nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzedzie;
koordynacja zadan dotyczacych dostgpu do informacji publicznej;

zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Urzedu;
organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz koordynacja kontroli
w miejskich jednostkach organizacyjnych;

organizowanie ocen okresowych i przegladow kadrowych.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy do celow rekrutacyjnych (do pobrania Kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie);

kserokopia lub odpis dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze;

kserokopie lub odpis dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci;

kserokopie S$wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace lub
kserokopia umowy o prace;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni praw
publicznych;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o nickaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych (do pobrania Oswiadczenie o wyrazeniu  zgody na
przetwarzanie danych).

Dokumenty ztozone w formie kserokopii powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

Warunki pracy:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;
praca w budynku pigtrowym bez windy;

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



Wskaznik zatrudnienia osdb niepefnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb  niepetnosprawnych w  miesigcu
poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia o naborze — byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Augustowie: ul. 3 Maja 60, 16 — 300 Augustéw,
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim
w Augustowie” w terminie do 13 grudnia 2018 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ termin wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Augustowie, ul. 3 Maja 60.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Augustowa z siedziba w Urzedzie przy
ul. 3 Maja 60, w Augustowie 16-300, tel.: 87 643 42 10, adres e-mail: urzad.miejski@urzad.augustow.pl zwany
dalej Administratorem.

Inspektor Ochrony Danych , tel. 511 181 730, e-mail: iod@urzad.augustow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Augustowie.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celdéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

-osoba, ktoérej dane dotycza wycofala zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, kiéra jest podstawa
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych;

- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepiséw prawa;

d) prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidtowosé¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu danych,
zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktdrej dane dotycza, potrzebuje ich do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

g) prawo do cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnej chwili.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bgda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym nie beda
podlegaly profilowaniu.

Administrator danych nie bedzie przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

Dane osobowe beda przechowywane przez 1 rok od daty zakoriczenia rekrutaciji.

Augustdéw, dnia 29.11.2018 r. Burmistrz Miasta Augustowa
Mirostaw Karolczuk



