ZARZADZENIE NR 120.12.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 29 maja 2026 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z20251. poz. 1153 zpdzn. zm.) oraz art. 5Sust. 2iust. 3, art. 6ust. 1 iust.3 pkt2i3,
art. 7 pkt 1 w zwiazku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 29 maja 2026 r. do dnia 9 czerwca 2026 r. wigcznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie =z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2024r. poz. 1135) oraz
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, wtym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku
i Centrum Uslug Wspolnych Gminy Toszek, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 33/2009
Burmistrza Toszka zdnia 18 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikoéw: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek
z pozn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.12.2026
Burmistrza Toszka z dnia 29 maja 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarza Gminy*
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

*stanowisko zgodne z zalacznikiem nr 3 tabela II lit. A. poz. 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.).

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

— co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w urzedach
marszatkowskich, wojew6dzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwach powiatowych, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedach
gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzadowych zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej 2-letni staz
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 2-letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

— znajomos¢ przepisOw ustaw:

* o0 samorzadzie gminnym,

* o pracownikach samorzadowych,

* o0 ochronie danych osobowych,

* o finansach publicznych,

* o dostepie do informacji publicznej,

* 0 ochronie informacji niejawnych,

* Kodeks postepowania administracyjnego,

* Kodeks wyborczy,

» Kodeks pracy,

* Prawo zamoéwien publicznych,

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2023/970 z dnia 10 maja 2023 r.
W sprawie wzmocnienia stosowania zasady rownosci wynagrodzeni dla mezczyzn
i kobiet za taka sama prace lub prace o takiej samej wartosci za posrednictwem
mechanizméw przejrzystosci wynagrodzen oraz mechanizméw egzekwowania,
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* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
— obywatelstwo polskie,
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
— brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

— preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa, administracji lub ekonomii,

— prawo jazdy kat. B,

— biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci w zakresie programoéw
prawnych, pakietéw biurowych, obstuga urzadzeni biurowych,

— umiejetno$¢ opracowywania projektéow aktéw prawnych, interpretacji i stosowania
przepiséw prawa, redagowania pism, prowadzenia negocjacji,

— odpowiedzialnoé¢, umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnosc
podejmowania odpowiedzialnych decyzji, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizacji czasu pracy.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

— organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

— nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa, procedur wewnetrznych oraz zasad
rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

— nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i przeplywem informacji
w Urzedzie,

— nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

— wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza i pracownikéw
Urzedu w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza,

— prowadzenie spraw Gminy w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza,

— opracowywanie projektow zarzadzenn Burmistrza zwigzanych z organizacja pracy
w Urzedzie, w tym regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i innych aktéw wewnetrznych oraz ich aktualizacja,

— wspdluczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy,

— dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na poszczegdlne komorki
organizacyjne,

— nadzdér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, nadzér nad dziataniem archiwum zakladowego,

— sprawowanie organizacyjnego nadzoru nad praca Biura Rady Miejskiej w Toszku,
nadzorowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji
Rady oraz posiedzeni komisji Rady,

— sprawowanie organizacyjnego nadzoru nad praca Biura Obstugi Interesanta,

— sprawowanie nadzoru nad udzielaniem informacji w sprawach publicznych,

— nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw,

— nadzorowanie prowadzenia zbioru pelnomocnictw i upowaznieny,

— koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem raportu o stanie gminy,

— nadzorowanie spraw kadrowych i innych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

— koordynowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz nadzér nad
przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacje egzaminéw dla pracownikéw,

— opracowywanie zakreséw obowiazkéw stuzbowych, czynnosci i odpowiedzialnosci
dla kierownikéw referatéw oraz stanowisk samodzielnych,
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— organizowanie dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,
— organizowanie szkolen oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
- wykonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadann dotyczacych
referendéw, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw
do Parlamentu Europejskiego, wyboréw organéw samorzadu terytorialnego
i jednostek pomocniczych Gminy Toszek,
— prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,
— wspdlpraca z organami kontroli zewnetrznej, kompletowanie catosci dokumentéw
z przeprowadzonych kontroli, nadzorowanie terminowego wykonania zaleceri
pokontrolnych oraz udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
— przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
— nadzor nad realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
— organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu oraz zapewnienie
materialno-technicznych warunkéw pracy,
— koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie, dbatos¢
o nalezyty wyglad budynku i jego otoczenia,
- wykonywanie obowigzkéw Kierownika Referatu Organizacyjnego,
a w szczegodlnosci:
= ponoszenie odpowiedzialnosci za organizowanie pracy referatu w celu
zapewnienia prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, organizowanie
pracy referatu,

= opracowywanie zakresow obowiazkow stuzbowych, czynnosci
i odpowiedzialnoéci dla podleglych pracownikéw oraz zmian i uzupelnien
w powyzszym zakresie,

= biezaca kontrola i nadzér oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie
organizowania pracy oraz prawidlowego planowania i rozliczania czasu pracy
podlegtych pracownikéw, w tym w szczegélnosci terminowego wykorzystywania
urlopéw wypoczynkowych, prawidlowego ewidencjonowania i rozliczania pracy
w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy, przestrzegania
przepiséw o czasie pracy i rzetelnego prowadzenia dokumentacji w tym zakresie
zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

* informowanie Burmistrza o nowych zadaniach gminy natozonych przepisami
prawa dotyczacymi zakresu dzialania referatu,

= zapewnienie w referacie sprawnej, kompetentnej i zyczliwej obstugi interesantéw,

= dokonywanie biezacej oceny waznosci wewnetrznych regulacji z zakresu dziatania
referatu pod katem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
i przedstawianie oceny Burmistrzowi,

= zapewnienie terminowego dostepu do informacji publicznej (w tym informacji
przetworzonej) i informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania z zakresu zadan realizowanych przez referat, terminowe
udostepnianie tych informacji oraz nadzorowanie udzielania informagji
publicznych przez podlegtych pracownikéw,

= terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
realizacji zadani przez referat oraz analizowanie i eliminowanie Zrédel i przyczyn
ich powstawania, przedstawianie bezposredniemu przetozonemu do podpisu
pism o sposobie zalatwienia skargi/wniosku/ petycji,

= przekazywanie propozycji projektu budzetu opracowanego przez podleglych
dysponentéw budzetowych na realizacje zadan referatu,

= nadzér i kontrola nad prawidlowym wykorzystaniem przez podlegtych
dysponentéw budzetowych Srodkéw finansowych przyznanych w budzecie
na realizacje zadan referatu,
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= zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym umoéw, zleceri, zamoéwieri
oraz dokumentéw ksiegowych sprawdzonych i podpisanych przez podlegtych
pracownikéw,

= realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych  dotyczacych realizacji powierzonych obowigzkéw oraz
nadzorowanie realizacji ww. wnioskéw i zalecer przez podlegtych pracownikéw,

= usprawnianie metod i organizacji pracy referatu z uwzglednieniem upraszczania
procedur zalatwiania spraw,

= przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzer, materialéw informacyjnych,
sprawozdan, analiz wynikajacych z zakresu dzialania referatu,

= terminowe analizowanie, rozpatrywanie, zalatwianie interpelacji i zapytan
radnych oraz komisji Rady Miejskiej w Toszku w zakresie dotyczacym realizacji
zadan referatu,

= biezaca wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

= wspolpraca z administracja rzadowa, gminami, samorzadem powiatu
i wojewddztwa, organizacjami, instytucjami i przedsiebiorcami oraz organami
kontrolnymi w zakresie wynikajacym z zadan referatu,

— dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— list motywacyijny,

— kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

— oé$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

— o$wiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznej,

— oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym
zart. 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wszystkie oSwiadczenia powinny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy w Urzedzie
Miejskim w Toszku” do _dnia 9 czerwca 2026 r. do godz. 15® w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi
Interesanta - pokdj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych
oraz przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby
zgloszonych kandydatur, przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu wyborczego,
Kodeksu pracy, Prawa zamoéwieni publicznych, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2023/970 z dnia 10 maja 2023 r. w sprawie wzmocnienia stosowania zasady
réwnosci wynagrodzen dla mezczyzn i kobiet za taka sama prace lub prace o takiej samej
wartosci  za posdrednictwem mechanizméw  przejrzystoéci wynagrodzeri oraz
mechanizméw egzekwowania oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych osoby ubiegajace
sie o zatrudnienie spetniajagce wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu beda
poinformowane telefonicznie lub elektronicznie (za posrednictwem poczty e-mail)
lub listownie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszerr Urzedu Miejskiego
w Toszku. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— informacja o poczatkowej wysokosci wynagrodzenia - wynagrodzenie zasadnicze
od 7.300 zt - 9.000 zt brutto oraz dodatek funkcyjny od 3.000 zt brutto, pozostale
skladniki wynagrodzenia, tj. dodatek za wieloletnia prace, dodatek specjalny,
nagroda, nagroda jubileuszowa i dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie
z wladciwymi przepisami,

— praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku (budynek moze stwarza¢ problemy
dla os6b niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami, a takze w terenie,

— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze wymagajaca wspolpracy z innymi komoérkami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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8. Inne informacje:
— informacje o osobach, ktére zglosily sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym
w ogloszeniu,
— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0os6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%,
— Urzad Miejski w Toszku jest pracodawca réwnych szans, ceni réznorodnos¢ i buduje
inkluzywne $érodowisko pracy, tym samym do udzialu w naborze zaproszone
s wszystkie chetne osoby spetniajace wymogi niezbedne, niezaleznie od pici, wieku,
narodowosci czy orientacji.
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