ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr Y1016

BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia @ O G : 2016 roku

ooooooooooooooooooooooooooooooo

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy 7 dni> £ marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tj.) w zwigzku z art. 7 pkt. 3 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. » 29¢< . rcz. 12)2 tj. ze zm.) oraz art. 24, art. 24a
1 art. 25 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 706 tj.)
Burmistrz Sokolki zarzadza, co nastepuje:

§i.

Ustala si¢ opis kierowniczego stanowiska urzedniczego Komendanta Strazy Miejskiej w Sokétce —
zalacznik Nr 1

§2.
1) Oglasza si¢ nabor na wolne kierownicze stai:owisko urr¢dnicze Komendanta Strazy Miejskiej

w Sokotce
2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla 7alreznik Nr 2.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisje do soraw naboru w skladzie:
1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczac:
2. Antoni Stefanowicz — cztonek komisji
3. Adam Lajkowski — cztonek komis;ji
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani-.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wew. Nr .A..li./2016 Burmistrza Sokdtki
zdnia . QA.... @2016 I. w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze : Komendant Strazy Miejskiej w Sokdice

OPIS STANOWISKA PRACY:
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE :
KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ W SOKOLCE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Kierownicze stanowisko urzednicze : )
KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ W SOKOLCE

STRAZ MIEJSKA W SOKOLCE
16-100 Sokotka, ul. Pl. Kosciuszki 15

B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) ukonczone 21 lat,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Komendanta Strazy Miejskiej
w Sokoéfce,

7) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j

8) kwalifikacje zawodowe:

Kryteria Niezbedne Dodatkowe
kwalifikacyjne
Wyksztalcenie |VWyksztaicenie wyzsze magisterskie Preferowane studia wyzsze
zawodowe magisterskie o kierunku

kierunek prawo, administracja

Doswiadczenie |Co najmniej piecioletni staz pracy
zawodowe

Uprawnienia |Prawo jazdy kat. B

Obstuga umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji
komputera biurowych (pakietu Microsoft Office lub Open Office)

Znajomosc¢ Jezyk angielski
jezykoéw obcych Jezyk rosyjski




Wiedza 1)umiejetnosé interpretacii przepiséw prawa [ 1)umiejetno$¢ kierowania
i umiejetnosci |2 zastosowaniem w praktyce, zespotem,
2)umiejetnos¢  analitycznego  myslenia, koncentraciji, | 2) kreatywno$¢ w dziataniu i

zawodowe planowania, organizacji pracy oraz pracy pod presjg czasu, | tworzeniu poprawnych
3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, relacji interpersonalnych
4) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie | 3) doswiadczenie z zakresu
ustaw: logistyki i koordynacji
- 0 samorzadzie gminnym, zadan,
- 0 pracownikach samorzadowych, 4) umiejetnos¢ korzystania
- 0 dostepie do informacji publiczne;j, Z systemow obstugi
- 0 ochronie danych osobowych, prawnej,
- 0 ruchu drogowym, 5) zdolnosci analityczne i
- 0 ochronie informaciji niejawnych, koncepcyjne.

- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Kodeks pracy,
- Kodeks cywilny
- Instrukcja kancelaryjna,
- o finansach publicznych,
- 0 strazach gminnych,
- 0 policji wraz z przepisami
wykonawczymi,
- Kodeks wykroczen,
- Kodeks Karny,
- Kodeks postepowania w sprawach
o wykroczenia,
- Kodeks postepowania w sprawach
karnych,
S)przedstawienie koncepcji funkcjonowania Strazy Miejskiej
w Sokodfce w zakresie merytorycznym i organizacyjnym.

Predyspozycje |1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
osobowosciowe |2 zdolnosci organ!z’acyjne,
3) komunikatywnos¢,
4) sumienno$¢, rzetelnosé, zaangazowanie, inicjatywa.

*Burmistrz Sokotki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 .,
poz. 1202 j.t. ze zm.)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
Bezposredni przetozony - Burmistrz Sokotki.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym
w przepisach o ruchu drogowym;

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2015 r. poz.
1440 ). ze zm.);

4) wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem



sladéw i dowodoéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci, swiadkow zdarzenia;

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

7) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

8) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
I zdrowiu innych oséb;

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie

I uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,

11) organizowanie cato$ci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Strazy Miejskigj
w Sokoétce,

12) organizacja i nadzor pracy podlegtych pracownikéw Strazy Miejskiej.

13) wspdtpraca z Komendantem Powiatowym Policji, w tym organizowanie wspdinych
patroli i dyzuréw.

14) Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci niezbednej do prawidtowego

funkcjonowania Strazy Miejskiej.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa: prawidtowa realizacja zadan statutowych okreslonych przepisami prawnymi.
Odpowiedzialno$¢ majatkowa zgodnie z ustawa z dnia 20 stycznia 2011 .
o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa
(Dz. U.z2011r, Nr 34, poz. 173 ze zm.).

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 jt. ze zm.)
obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdtki do wydawania decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym
bedzie zobowigzany do zfozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. 7 2016 r.. poz. 446 j.t).*

BURM|{STRZ

Sokétka, dnia... 0/('9 ..... 2016r. Ewa Kuffsawska...........
pis)
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Zajacanik nr 2. do Zarzadzenia Wew Nr /I_L{.‘/zme
Burmistrza Sokoiki z dnia O‘ ¥ 2016 r. w sprawie naboru na woine kierownicze

stanowisko urzednicze: Komendanta Strazy Miejskiej w Sokéice

BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Komendanta Strazy Miejskiej w Sokodlce
z siedziba ul. Pl. Kosciuszki 15, 16-100 Sokoétka

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Komendant Strazy Miejskiej w Sokotce.

Opis stanowiska:

Zadania giéwne:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2015 . poz.
1440 tj. ze zm.);

4) wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0s6b postronnych lub zniszczeniem
sladow i dowodbw, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci, Swiadkoéw zdarzenia;

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j;

7) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

8) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych oséb;

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
I wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,

11) organizowanie cafoéci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Strazy Miejskiej
w Sokoice,

12) organizacja i nadzér pracy podlegtych pracownikow Strazy Miejskiej.

13) wspdtpraca z Komendantem Powiatowym Policji, w tym organizowanie wspolnych
patroli i dyzurdw.

14) Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci niezbednej do prawidtowego
funkcjonowania Strazy Miejskie;.



Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) spetnienie warunkéw okreslonych w art.6 ust 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz.1202 j.t. ze zm.) oraz art. 24,
art. 24a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 706 tj.),

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej piecioletni staz pracy,

4) ukonczone 21 lat,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Komendanta Strazy Miejskiej
w Sokofce,

6) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

7) prawo jazdy kat. B,

8) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dia wykonywania

zadan na w/w stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw : o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych

osobowych, o ruchu drogowym, o ochronie informacji niejawnych, Kodeks postepowania

administracyjnego, Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Instrukcja kancelaryjna, o finansach

publicznych, o strazach gminnych, o policji wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeks

wykroczen, Kodeks Karny, Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia, Kodeks

postepowania w sprawach karnych,

9) umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

10) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania, organizacji pracy oraz
pracy pod presjg czasu,

11) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

12) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie: Pakiet MS Office lub Open Office,

13) przedstawienie koncepcji funkcjonowania Strazy Miejskiej w Sokétce w zakresie

merytorycznym i organizacyjnym,

14) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

15) zdolnosci organizacyjne,

16) komunikatywnosé,

17) sumiennos$¢, rzetelno$¢, zaangazowanie, inicjatywa,

18) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowany kierunek: prawo, administracja.
2) znajomo$¢ jezyka rosyjskiego, angielskiego,

3) umiejetnosc¢ kierowania zespotem,

4) kreatywno$¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych

5) doswiadczenie z zakresu logistyki i koordynaciji zadan,

6) umiejetnos¢ korzystania z systemow obstugi prawne;,

7) zdolnosci analityczne i koncepcyjne.

Wymagane dokumenty:
1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,



2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

S)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
I umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne

zaswiadczenia),

7) przedstawienie koncepcji funkcjonowania Strazy Miejskiej w Sokotce,

8) oswiadczenie o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej, kopia stron ksigzeczki

wojskowej z informacjg o stosunku do stuzby wojskowej,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzysta

Z petni praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2135 tj., zpdzn. zm.).

13) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Straz Miejska w Sokéice, ul. Pl. Kosciuszki 15, 16-100 Sokétka oraz
praca w terenie

3) specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
praca zmianowa. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé poruszania sie
wozkiem inwalidzkim po budynku (schody).

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

) obowigzki i uprawnienia okres$lone w ustawie o pracownikach samorzgdowych i ustawie
o strazach gminnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu maju
2016 r. jest nizszy niz 6%.

Sktadanie ofert.

Oferty nalezy skiadaé¢ lub przesyta¢ w terminie do: Ad ez rnea 2016 roku
(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokétce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokotce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Komendant Strazy Miejskiej w Sokétce”.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 85 7110900:; 85 7110937



Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni pocztg, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej
Urzedu Miejskiego w Sokétce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokétce ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka.

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogaq ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym paristw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r.
poz. 1202 j.t).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pdin. zm.) i jest dostepny w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokdice (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

(.0
Sokoétka, dnia .7.... 7\ .. 2016 .

Jakimik
o
<—Twn specialif{z?




