OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Szczyrk
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

1. Adres jednostki:  Urzad Miejski w Szczyrku, 43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4
2. Wolne stanowisko urzednicze :

SEKRETARZ MIASTA SZCZYRK

3. Wymagania niezbedne :
1. jest obywatelem polskim ,
2. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
. hieposzlakowana opinia,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza,
. wyksztatcenie wyzsze
. co najmniej 4 letni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni
staz pracy na stanowisku kierowniczym w tych jednostkach lub innych jednostkach sektora
finansow publicznych
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4. Wymagania dodatkowe :

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie,

2. znajomos¢ przepisow prawa regulujgcych funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i innych przepiséw
wykonawczych,

3. umiejetnosc¢ kierowania zespotem pracownikéw oraz organizowania sprawnej i efektywnej pracy
zespotu,

4. umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych, tworzenia aktéw prawnych oraz aktow prawnych

5.umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. preferowane predyspozycje osobowosciowe: samodzielnose, dokladnosce, terminowosé, tatwosé
nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, umiejetno$é pracy pod
presjg czasu,

7. biegte postugiwanie si¢ komputerem i systemami operacyjnymi MS Office, pocztg elektroniczna,

8. znajomos¢ platformy ePUAP, systemu e-doreczen, elektronicznego obiegu dokumentow oraz
edytora aktow prawnych,

9. prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa oraz wewnetrznych aktach prawnych.

2. Nadzér i koordynacja catoksztattu spraw w zakresie dziatania Urzedu.
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz przepisach prawa.

3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz jego organizacja.

4. Petnienie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu oraz zapewnieniem realizacji zadan
przez pracownikow Urzedu.

5. Wspodlfpraca z Radg Miejska oraz Komisjami Rady Miejskiej .

6. Nadzér nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej, w BIP, serwisach
spofecznosciowych.

7. Wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy
Urzedu Miejskiego oraz czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu.

8. Opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
przedktadanych pod obrady Rady Miejskiej, a takze dokumentéw warunkujgcych organizacije
urzedu, w tym regulaminow.

9. Koordynacja wspotpracy pomiedzy Urzedem a tymi jednostkami organizacyjnymi.



10. Nadzor nad prowadzeniem wymaganych rejestrow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami na Prezydenta RP, do Parlamentu, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi i referendami.

14. Ksztattowanie polityki informacyjnej Burmistrza i urzedu.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceny pracowniczej i systemem motywacyjnym.

16. Nadzor nad przeprowadzeniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz przebiegu stuzby
przygotowawcze.

17. Nadzoér formalny i merytoryczny nad dokumentacjg urzedowsa.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu EZD w Urzedzie, elektroniczna
dekretacja korespondencji przychodzace;.

19. Nadzér nad sprawami z zakresu ochrony danych osobowych.

20. Nadzor nad rozpatrywaniem materiatow zwigzanych ze skargami, wnioskami i petycjami

21. Nadzor nad rozpatrywaniem i przygotowywaniem materialow zwigzanych z interpelacjami i
wnioskami postow, senatoréw i radnych.

22 Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow
zobowigzanych do ich ziozenia.

23. Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej.

24 Prowadzenie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy, w uzgodnieniu z Burmistrzem.

25 Prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem, stosowaniem procedur bezpieczenstwa.

26. Uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i spraw obronnych.

27. Ewidencjonowanie protokotow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w urzedzie kontroli
zewnetrznych.

28. Znajomos¢ ustawy o dostepnosci cyfrowe;.

29. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku sekretarza ma charakter pracy biurowej, na podstawie umowy O prace na czas
okreslony lub nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo,
W réwnowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajacym 3-miesigce. Stanowisko
pracy jest wyposazone w monitor ekranowy.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w jednostce:

W miesigcu lipcu 2025 r./miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia/ wskaznik zatrudniania
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Szczyrku, w rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniem 0s6b niepetnosprawnych wynosi powyzej

6%.
8.Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany,

2. kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wraz z oswiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie  danych  osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajacych poza tre$¢ kwestionariusza
osobowego oraz podpisang przez kandydata klauzulg informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/ staz pracy/,

5.0éwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych.

9. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow :

Kandydat jest zobowigzany do ziozenia wylgcznie dokumentow wymaganych w tresci ogtoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Szczyrku, biuro Nr 11 /dziennik podawczy/ lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski
w Szczyrku, ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia 10.10.2025 roku godz. 12% /dla
zachowania terminu liczy sie data wptywu do Urzedu/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem »Nabor na
stanowisko Sekretarza w Urzedzie Miejskim w Szczyrku” — NIE OTWIERAC + imie i nazwisko.
Ztozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci i speinienia Wymogow
formalnych. Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



10. Uwagi :

W celu utatwienia kontaktu zwiazanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.

Oferty

niekompletne i nie spefniajgce wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu beda

odrzucone. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie  Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku.
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(podpis Bhrmistrza

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO"), informujemy, ze:

1.

2

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

Jeéli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dzialania Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnier, mozZe Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomocg adresu
iod@szczyrk.pl. Szczegdlowe informacje bedg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce
_Ochrona Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. [ lit. b) RODO
tj. jako niezbedne do podjgeia dziatan na zadanie osoby. ktérej dane dotyczy. przed zawarciem umowy,
a w pozostatym zakresie na podstawie 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO . zgody wyrazonej na
przetwarzanie danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie
z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedq podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktorym beda one
niezbedne do realizacji celow wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego
co nastapito wezesniej lub tez przez okres okreslony przepisami prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich
danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku. gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu
na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem i zgodnie z obowiazujacym
prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan
prawo wriies¢ skarge do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne,
a kansekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celéw wskazanych w pkt. 3.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.






