OP.2110.2.2024 Wierzbica, dnia 22 maja 2024 roku
WOIJT GMINY WIERZBICA
OGLASZA NABOR

kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie
Gminy w Wierzbicy

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

oglaszam
nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy
w Urzedzie Gminy w Wierzbicy, 26-680 Wierzbica, ul. KoSciuszki 73.

1. Stanowisko:
Kierownicze urzednicze — Sekretarz Gminy w Urzgdzie Gminy w Wierzbicy
2. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie
gminnym; o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych; Kodeks
postegpowania administracyjnego; Kodeks wyborczy; Kodeks pracy; ustawa o dostgpie

do informacji publicznej; przepisy o ochronie danych osobowych.



3. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore

przeprowadzany jest nabor:

1) umiejetno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urze¢du,

3) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

5) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

6) odporno$¢ na stres,

7) prawo jazdy kat. B,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

petienie funkcji Kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Wojta Gminy,
opracowywanie regulaminéw, statutéw oraz ich zmian i zarzadzen zwigzanych
z organizacjg urzedu,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu i przestrzeganiem regulaminow, zarzadzen Wojta Gminy oraz
instrukcji kancelaryjne;j,

nadzor nad terminowoscig i poprawnoscia zatatwiania spraw przez pracownikow
Urzedu,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz zapewnienie terminowego
1 poprawnego jej obiegu pomiedzy komorkami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

sprawowanie nadzoru nad doskonaleniem kadr,

sprawowanie nadzoru nad procesem informatyzacji Urzedu, zakupami $rodkéw
trwatych 1 remontami,

koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem pracy w Urzedzie,

koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz poprawnego
1 terminowego wprowadzania procedur w formie zarzadzen wewnetrznych Wojta oraz

zarzadzen publikowanych w BIP Gminy,

10) opracowywanie rocznego raportu o stanie gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg, wnioskow i petycji oraz

koordynowania poprawnego i terminowego zalatwiania spraw z tytut wnoszonych

skarg, wnioskow, zapytan, interpelacji i petycji.

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu,
2) praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Wierzbicy przy ul. Ko$ciuszki 73, w godzinach — w poniedziatki
od 8:00 do 16:00 i od wtorku do pigtku od 7:15 do 15:15,
3) budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla 0s6b
niepetnosprawnych,
4) praca z zestawem komputerowym z monitorem ciektokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,
5) wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.
6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
Zyciorys/CV/ i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem.
3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych przebieg pracy
i staz pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
5) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
6) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub
paszport) albo oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku,
11) odpis dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza Korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),



12) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1781)”,

13) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada).

Kserokopie dokumentow poswiadcza za zgodnoS$¢ z oryginalem osoba skladajgca
dokument.

8. Przewiduje si¢ zawarcie umowy o prace na czas  okreSlony

(12 miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas

nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

9. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu naboru 1 zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Informacja koncowa o wynikach bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wierzbicy www.bip.wierzbica.pl oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Wierzbicy, ul. Koséciuszki 73, 26 — 680 Wierzbica.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty mozna sktada¢:

® osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, pok. nr 18

e przesylajac na adres Urzedu Gminy w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26- 680 Wierzbica

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabor na wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Wierzbicy”
w terminie do dnia 7 czerwca 2024 roku, w godzinach pracy Urzgdu: poniedziatek od 8:00 do
16:00, od wtorku do piatku od 7:15 do 15:15.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. Wzér o$wiadczen wskazanych w pkt 7 ppkt 6 — 9

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Administrator:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Gminy
w Wierzbicy, ul. Kos$ciuszki 73, 26 —680 Wierzbica, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wierzbica.


http://www.bip.wierzbica.pl/

Inspektor ochrony danych:
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

a. email: paula.slowik@cbi24.pl

b. pisemnie na adres Administratora Danych, wskazany powyzej

Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy! bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze
zosta¢ odwota na w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane udostepnione przez Panstwa nie bgda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.
Okres przechowywania danych:
Panstwa Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz do 3 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Majg Panstwa prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich do kopii;
prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —-193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

arwn

Wojt Gminy Wierzbica
/-1 Agnieszka Jastrzebska

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018r., poz. 2369)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm) (dalej: RODO.)

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO —osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO —dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia



