Zakacznik do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka
nr 310/2025

z 22 lipca 2025 1.

Burmistrz Miasta Gizycka
Aleja 1 Maja 14
11-500 Gizycko

oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego —
Dyrektor Biura Burmistrza Urzedu Miejskiego w Gizycku.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce, t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z p6zn. zm.),

minimum 5 lat stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

biegta znajomo$¢ oprogramowania komputerowego stosowanego w pracy biurowej,
znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

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

kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostgpem ograniczonym lub nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za inne
przestepstwo umyslne,

kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 104 z pézn. zm.) oraz aktualnie nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem konkursu,

11) nieposzlakowana opinia.



2. dodatkowe:

1) doswiadczenie w administracji publicznej,

2) doswiadczenie w kierowaniu zespolem,

3) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gizycku,

4) znajomos¢ jezyka angielskiego (oraz ewentualna znajomos$¢ innych jezykow obcych),

5) cechy osobowos$ciowe: umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennosc,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos$¢, umiejetno$¢é pracy pod presja czasu, odpornosé
na stres, kreatywnosc.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) posredniczenie w kontaktach pomiedzy Burmistrzem 1 jego Zastepca, a interesantami
i pracownikami Urzedu oraz samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi 1 innymi
instytucjami;

2) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza;

3) obstuga, protokolowanie narad i spotkan Burmistrza;

4) przygotowywanie opracowan i sprawozdan z biezacej mi¢dzysesyjnej pracy Burmistrza;

5) realizacja zadan informacyjnych, kontaktéw z mediami Burmistrza oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych;

6) opracowywanie analiz, sprawozdan, statystyk obejmujacych realizacje zadan samorzadu;

7) biezacy monitoring i przeglad informacji ukazujacych si¢ w mediach, prasie, Internecie;

8) koordynacja zagadnien dotyczacych wudzielania informaciji, odpowiedzi 1 sprostowan
publikacji i artykuléw ukazujace si¢ na nosnikach informacyjnych oraz w mediach, prasie
1 Internecie;

9) organizacja, obsluga 1 wuczestnictwo w delegacjach, spotkaniach i uroczysto$ciach
z udziatem Kierownictwa Urzedu;

10) nadz6r nad realizacja wytycznych ustalonych podczas narad Burmistrza z kadrg Kierownicza
Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta;

11) dokumentowanie i archiwizowanie przebiegu uroczystosci, wydarzeni dotyczacych Miasta
1 pracy samorzadu;

12) prowadzenie dokumentacji pracy Burmistrza;

13) nadz6r nad czynnosciami kancelaryjnymi w Urzedzie;

14) koordynowanie spotkan 1 przyje¢ Burmistrza z mieszkaficami;

15) rozliczanie delegacji stuzbowych 1 kart drogowych dot. pojazdéw stuzbowych;

16) publikacja ogloszen na tablicach Urzedu;

17) udostepnianie informacji publicznej;

18) przygotowywanie, tlumaczenie i prowadzenie korespondencji zwyklej i okolicznosciowe;j
Burmistrza oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu i organéw Miasta;

19) organizacja wyjazdow sluzbowych Burmistrza;

20) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami protokolarnymi.



ITI. Warunki pracy na stanowisku

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Nie istnieja bariery utrudniajgce wykonywanie pracy.

Praca przy komputerze.

Wymiar etatu: 1.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika (po zdanym egzaminie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony).

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — sierpien 2025 r.

IV. Informacje w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Gizycku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny*,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy (w zalaczeniu)*,
4) os$wiadczenia kandydata:

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

b) o korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych*.

* dokument nie wymaga podpisu odrecznego w przypadku zlozenia za posrednictwem ePUAP
VI. Miejsce, termin i forma sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy:

1) zlozy¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gizycku (pokéj nr 7) lub

2) przestac pocztg na adres: Urzad Miejski w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko lub

3) zlozy¢ za posrednictwem platformy ePUAP: www.epuap.gov.pl na adres skrytki:
/umgizycko/SkrytkaESP

w terminie do 05 sierpnia (wtorek) 2025 r., do godz. 15.30, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor —

Dyrektor Biura”.

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Gizycku po wyzej okreslonym terminie, nie

bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentow).



VII. Procedura naboru

Po dokonaniu analizy dokumentéw kandydaci, ktorzy na jej podstawie zostang zakwalifikowani
do drugiego etapu postepowania, zostang telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wiedzy i znajomosci przepiséw prawa.

Ostatni etap postgpowania kwalifikacyjnego obejmuje indywidualne rozmowy kandydata
lub kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsze oceny w poprzednich etapach postegpowania
z Burmistrzem Miasta Gizycka.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.
VIII. Osoba do kontaktu z kandydatami

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Kamil Wojciechowski — Zastepca Burmistrza
Miasta Gizycka, adres e-mail: kamil.wojciechowski@gizycko.pl, nr tel.: 87 732 41 13.

IX. Wyniki naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

Urzad Miejski w Gizycku informuje, ze na stronie internetowej https://gizycko.sygnalizuj.pl/pl
jest dostepna wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

UWAGA: W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji (jak wizerunek,
zainteresowania, stan zdrowia), prosz¢ zamiesci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Burmistrza Miasta
Gizycka. Jestem $§wiadoma/y, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udzialu w rekrutaciji,
podaj¢ je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez Burmistrza w ocenie mojej kandydatury.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, badZ niewybrania kandydata/kandydatki bez podania

przyczyny.
Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L2018.127.2 i 2021.74.35) — dalej RODO

informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Burmistrz Miasta Gizycka, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko.
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Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych: Katarzyne Furmaniak, z ktéra mozna
si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
za posrednictwem e-mail: dpo@gizycko.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa si¢ w oparciu o:
przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(art. 6 ust.1 lic c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku
podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych) przypadku pozostatych danych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia
o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.

Pani/Pana dane, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane beda przetwarzane
do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw
dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych u Administratora.

Dane, nie bedg przekazywane innym podmiotom oraz dane nie beda przekazywane do pafstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.

Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych).

Burmistrz Miasta Gizycka
/-/

Ewa Ostrowska



