Swieradow-Zdr6j, 28.04.2026 .
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj oglasza
nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj

1. Wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy (kobieta/ mg¢zczyzna)

2. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

2. Minimum czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135), w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii;

5. Dobry stan zdrowia;

6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisdw ustaw: o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych, o
samorzadzie gminnym, Prawo zamowien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o
ochronie danych osobowych oraz RODO, Kodeks pracy,

2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan.

3. Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, odporno$¢ na stres;

4. Dyspozycyjnosé;

5. Zdolnos¢ do analitycznego myslenia;

6. Wysoka kultura osobista;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dzialania Urzgdu z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowania dziatan podejmowanych przez poszczegdlne Referaty.

3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

4) Nadzorowanie wspotpracy pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

5) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw klientow.

6) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy.

7) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy Referatami Urzedu.

8) Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci organizacyjnej podleglych jednostek,
ich powotywania, likwidacji, reorganizacji.

9) Opracowywanie projektow regulaminow i innych aktéw wewnetrznych, w szczegdlnosci: regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych aktéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu, a takze
nadzor nad ich wdrazaniem i aktualizacja.

10) Nadzorowanie systemu kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.

11) Koordynowanie obstugi prawnej Urzedu.

12) Kontrola organizacyjno- prawna.

13) Kontrola zarzadcza.

14) Inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie dzialan usprawniajacych funkcjonowanie Urzedu oraz
podnoszacych jako$¢ obstugi mieszkancow.

15) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej oraz przepisow prawa w
Urzedzie.

16) Petienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nicobecno$ci Burmistrza i jego zastepcy, w zakresie
wynikajacym z udzielonych upowaznien.

17) Koordynowanie polityki antymobbingowej w Urzedzie.

18) Nadzorowanie systemu udzielania zamowien publicznych.




19) Koordynowanie spraw zapewniania dostgpnosci osobom o szczegdlnych potrzebach.
20) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Burmistrza.

S. Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do ogloszenia).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach (fakultatywnie).

6. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np. lekarz medycyny ogoélnej lub
rodzinnej).

7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz zataczonych dokumentach w czynnosciach procesu rekrutacyjnego."

10. Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie: ,,O$wiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z informacja o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdr6j”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. pracana 3/4 etatu

2. praca w systemie rownowaznym - 3/4 etatu ustalone indywidualnie w godzinach pracy Urzedu tj w
godzinach: poniedziatki od 7.00 do 16.00, od wtorku do czwartku od 7.00 do 15.00, piatki od 7.00
do 14.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca w terenie.

4. wynagrodzenie ustalane zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz na podstawie Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj (informacja o postanowieniach regulaminu
wynagradzania na stronie BIP https://bip.swieradowzdroj.pl/artykuly/regulamin-wynagradzania ) wg
kat. zaszeregowania XVII - XX z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji, do§wiadczenia
zawodowego, wymiaru etatu oraz zakresu powierzonych obowiazkow, dodatek funkcyjny do 2 000,
00 zt.

5. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu, kazdego 28 dnia miesigca (w lutym 25). Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0soOb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

1. Osobiscie w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35,

2. Za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850
Swieradow-Zdr6j (liczy sie data wpltywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 11 maja 2026 roku do godz. 15:00. Oferty nalezy sktada¢
wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne
stanowisko kierownicze urzednicze - sekretarz”.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .


https://bip.swieradowzdroj.pl/artykuly/regulamin-wynagradzania

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie lub droga e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postegpowania konkursowego, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci lub czesci,
przediuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 13 wrze$nia 2021 r.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieradow-Zdroj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdroj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@swieradowzdroj.pl

3. Dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku ze ztozong oferta dotyczaca naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisOw prawa.

5. Dane osobowe 0s0b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotagczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

b) pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbgedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesigcy, liczonym od miesigca nastgpujgcego po
zakonczeniu naboru w razie konieczno$ci zatrudnienia kolejnego wytonionego kandydata, gdy zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych moze by¢
podstawa do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradow-Zdr6j nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku z
naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

Burmistrza Miasta Swieradéw—Zdr(')j
(-) Edyta Wilczacka



