Zatacznik do zarzadzenia Nr V /129/ 2019
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 5 listopada 2019 r.

WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze kierownicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne
Sekretarz Gminy

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kro$cienko Wyzne, ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko kierownicze urzednicze: Sekretarz Gminy,
Forma zatrudnienia: umowa o pracg,
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo).

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu prawa, politologii lub
administracji;

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania regulacji
prawnych z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) kodeksu pracy,

C) ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi,
d) postepowania administracyjnego,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,
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) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

g) zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

h) kodeksu cywilnego,

i) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

J) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
K) ustawy o finansach publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) doswiadczenie w kontaktach z ludzmi,

2) posiadanie prawa jazdy kat. B;

3) posiadanie nastepujgcych cech: uczciwos¢, sumienno$é, odpowiedzialnosc,
skrupulatnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢,
dyspozycyjno$¢, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnosé
podejmowania decyzji, asertywnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie propozycji zmian organizacji Urzedu Gminy Kroscienko
Wyzne;

2) opracowywanie projektow podzialu na referaty i stanowiska pracy oraz
opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzegdzie oraz wykorzystaniem czasu pracy
przez pracownikow, prowadzenie spraw osobowych i spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

4) pehienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu Gminy Kroscienko
Wyzne;

5) koordynowanie dziatalno$ci referatow i stanowisk w Urzedzie Gminy
Kros$cienko Wyzne oraz nadzor nad tokiem i terminowos$cig zalatwianych
spraw;

6) przedktadanie Wojtowi Gminy Kroscienko Wyzne propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy Urzedu Gminy Kroécienko Wyzne, w tym obsady
kadrowej;

7) zapewnienie statej obstugi sekretariatu;

8) nadzor i odpowiedzialnos¢ za przygotowywanie projektow uchwat Rady
Gminy Kroscienko Wyzne i zarzadzen Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
oraz za biezace, wlasciwe i terminowe przygotowanie materiatbw na sesje
Rady Gminy Kro$cienko Wyzne;

9) prowadzanie spraw kadrowych pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kroscienko Wyzne oraz pracownikow zatrudnionych jako
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy i ich organami
wykonawczymi, udzielanie im pomocy Ww organizowaniu zebran
mieszkancow i realizacji podjetych na nich uchwat;

11) przekazywanie informacji, sprawozdan stuzbom statystyki publicznej oraz
udzial w badaniach statystycznych;

12) sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych i o dostgpie do informacji publicznej;

13) wspotdziatanie z urzedem pracy w zakresie ograniczania bezrobocia na



obszarze gminy,

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio podlegtych;

15) dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne
I jego otoczenie, podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem
przed kradzieza, wlamaniem itp.;

16) planowanie, koordynowanie i nadzéor nad pracami remontowymi
W Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne 1 zakupem srodkow trwatych;

17) planowanie kosztow utrzymania Urzgdu Gminy Kroscienko Wyzne
I nadzorowanie rozliczenia wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy;

18) gromadzenie i uzupehianie zbioru aktow normatywnych;

19) prowadzenie okresowych kontroli podlegtych pracownikow w zakresie
rzetelno$ci 1 terminowosSci zatatwiania spraw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow;

20) organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami samorzaddéw oraz
organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy;

21) podejmowanie czynnosci i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami,
spisami i referendami;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy
Kroscienko Wyzne.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) 1 etat — petny wymiar czasu pracy - Urzedu Gminy przy ul. Potudniowej 9,
38-422 Kroscienko Wyzne;

2) praca jednozmianowa;

3) praca w pomieszczeniu biurowym, stanowisko pracy usytuowane jest na
pierwszym pigtrze w budynku Urzedu Gminy przy ul. Potudniowej 9, 38-422
Kros$cienko Wyzne, winda osobowa w budynku;

4) praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciata (w wigkszo$ci praca
siedzaca) — praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej
4 godzin na dobg).

. Urzad Gminy Kro$cienko Wyzne informuje, iz wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych, w miesigcu
pazdzierniku 2019 r. jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy;

6) kopie innych dokumentéw §wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, Ze nie toczy
si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

9) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe;

10) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) pisemne o$wiadczenie o nastgpujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)”;

12) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych”.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Kro$cienko
Wyzne, 38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9 w sekretariacie (pokoj nr 3)
lub za posrednictwem poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko kierownicze urzednicze
— Sekretarz Gminy” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 listopada 2019 r.
do godz. 16% (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kro$cienko Wyzne).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

10. Inne informacje:
Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Gminy Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyc¢,
najpdézniej w dniu zawarcia z nim umowy O pracg, oryginal waznego
zaswiadczenia zawierajagcego informacj¢ o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.



11. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanym dalej RODO, informujg, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urzad Gminy Kroscienko Wyzne z siedzibg w Kroscienku Wyznym,
ul. Potudniowa 9, 38-422 KroScienko Wyzne, tel. 13 4315190, e-mail:
urzad@kroscienkowyzne.pl, reprezentowany przez Mateusza Liputa - Wojta
Gminy Kro$cienko Wyzne.
2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Kroscienko Wyzne: Kacper Sabik, e-mail: odo@kroscienkowyzne.pl
3) Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych:
Urzad Gminy Kroscienko Wyzne przetwarzal bedzie Pani/Pana dane osobowe
w celu przeprowadzenia postepowania majacego wyloni¢ kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne na stanowisku Sekretarz Gminy w ramach
naboru na wolne stanowisko kierownicze urzg¢dnicze.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit, a, c i f
RODO.
4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda wytacznie organy publiczne
I podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacych lub bedace podmiotami przetwarzajacymi.
5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.
6) Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie
jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu:
Pani/Pan dane osobowe przechowywane beda wyltacznie przez okres wynikajacy
Z wlasciwych przepisbw prawa, w tym zwlaszcza z przepisOw rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych.
7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych, jezeli zachodza przestanki
do tych uprawnien i nie s3 ograniczone przez inne przepisy prawa, a takze do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie - w odniesieniu do danych osobowych
innych niz wymagane przepisami Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza
przepisy RODO.
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9) Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
W zakresie okresSlonym przepisami prawa (art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz
art. 5 i art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych). Podanie danych osobowych
jest obowigzkowe, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci
podjecia skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana udzialem w post¢powaniu
majacym na celu wylonienie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Kroscienko
Wyzne na stanowisku Sekretarz Gminy.

10) Pani/Pana dane osobowe nie be¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany
1 nie beda profilowane.

Wo6jt Gminy Kroscienko Wyzne
Mateusz Liput

Kro$cienko Wyzne, dnia 5.11.2019 r.



