ZARZADZENIE NR 25/19
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 11 lutego 2019 1.

w sprawie naboru na stanowisko Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Grédek

Na podstawie art. 11 ust. lustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 12601 1669) § lust. 1, § 21§ 4 ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Grddek”,
okreslonego zarzadzeniem Nr 57/16 Wojta Gminy Grodek z dnia 3 lutego 2016 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grodek: Sekretarz
Gminy.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:
1) W6jt Gminy Wiestaw Kulesza — Przewodniczacy Komisji;
2) Inspektor Ochrony Danych Katarzyna Matowicka;
3) Skarbnik Gminy Marta Poplawska.
2. Zasady itryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla ,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Grodek™.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiesiaw Kulpsza
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25/19
Wojta Gminy Grodek

z dnia 11 lutego 2019 .

OGLOSZENIE Nr 1/19

WOJT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA GMINY
1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztatcenie wyzsze;

b) udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.), zwanej dalej
Ustawg, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzg¢dniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Usfawy, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych;

c) obywatelstwo polskie;

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;

g) bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji publicznej na szczeblu samorzadowym, w szczegdlnosci: ustawy
o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, finansach publicznych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych aktéw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem gminy i urzedu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane ukonczenie studiéw wyzszych o profilu prawo lub administracja;
b) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

c) umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

d) umiejetnosci myslenia strategicznego, podejmowania decyzji, negocjowania;
e) kreatywno$¢, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kierowanie Referatem Organizacyjnym Urzedu Gminy Grédek, zwanego dalej
,Urzedem”, w tym zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Referatu;

b) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

¢) organizacja prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad, a w szczegdlno$ci nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu obowigzujacych przepiséw przy
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zalatwianiu spraw oraz realizacjg zadan wynikajacych z aktow prawnych i zalecen
organdw nadrze;dnychj

d) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade Gminy, Wéjta i Urzad, w tym wdrazanie informatyki i nowych
technik biurowych do pracy Urzedu;

e) nadzor nad przygotowaniem projektow aktéw prawnych organéw Gminy przez
referaty, pracownikéw Urzedu 1 gminne jednostki organizacyjne, w tym prowadzenie
ewidencji zarzadzen Wojta;

f) wspotpraca z Radg Gminy, koordynacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
posiedzen Rady Gminy i nadzér nad pracg stanowiska ds. obstugi Rady Gminy,
a w szczegolnosci w zakresie terminowej i1 wlasciwej realizacji uchwat Rady Gminy;

g) opracowywanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zajmowanego
stanowiska, w tym w szczegdlnosei projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
jego aktualizacji,

h) nadzér nad zatrudnieniem i doskonaleniem kadr, a w szczegdlnosci koordynowanie
naboru na wolne stanowiska urzednicze, nadzdér nad przebiegiem shuzby
przygotowawczej i organizacjg egzaminu, ustalania zakresow czynnosci kierownikom
referatow 1 pracownikom Urzedu oraz dokonywanie okresowych ocen
kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikow;

i) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami;

j) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

k) koordynacja zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym nadzor
merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publiczne;j;

1) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej, a w szczegolnosci:

a) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podlegtym pracownikom,

b) przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan,

c¢) identyfikacja ryzyka oraz podjecia stosownej reakcji na ryzyko,

d) wdrozenie 1 przestrzeganie szczegotowych mechanizméw  kontroli,
dotyczacych operacji finansowych 1 gospodarczych,

e) biezgca informacja i komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna;

m) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonujacych na terenie Gminy;

n) nadzér nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji;

0) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie gminy;

p) nadzor nad wspélpraca z sotectwami;

q) koordynacja spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;

r) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy;

s) prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wojta w zakresie powierzonym
przez Wdjta, a w przypadku nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Wojta zastgpowanie
Wojta podczas jego nieobecnosci;

t) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji.

Szezegotowy zakres obowigzkéw zawiera Opis Stanowiska Pracy, ktory jest do wglgdu
zainteresowanych w Urzedzie Gminy Grodek pokdj Nr 2 w godzinach pracy Urzedu.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

b) wykonywanie czynnos$ci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie papierowej
1 elektronicznej;

c) praca przy komputerze.

5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grédek, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi co najmniej
6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej podpisany przez
kandydata;

c) oryginal kwestionariusza osobowego wedlug zatgczonego wzoru;

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie swiadectw pracy oraz referencje;

f) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

i) oS$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

J) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z zatgczonym wzorem.

7. Informacje dodatkowe :

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2019 r.
poz. 162).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Grédek lub poczta na adres: Urzad Gminy Grodek, ul. Chodkiewiczéw 2,
16-040 Grédek w zapieczgtowanej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Sekretarza Gminy” w terminie do dnia 25 lutego 2019 r.

O zachowaniu wyzej okreslonego terminu decyduje data wplywu do Urzedu.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www bip.grodek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.
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9. Klauzula informacyjna dla kandydatow uczestniczacych w procedurze naboru :

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L 119/1) Wéjt Gminy Grodek informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy
Grodek jest Wojt Gminy Grodek majacy siedzib¢ w Urzedzie Gminy Grédek, ul. A.
i G. Chodkiewiczow 2, 16-040 Grodek, tel.: 85 7180664, adres e-mail:
sekretariat@grodek.pl.
2. W razie pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Grodek, a takze przyshugujacych
uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w
Urzedzie Gminy Grédek za pomocg adresu e-mail: iodo@grodek.pl, tel.: 858739945,

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie zgodnym z
rozporzadzeniem 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 (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.), z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne oséb nieumieszczonych
w protokole z przeprowadzonego naboru bgda odsyltane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

5. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania dostgpu do wihasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwodci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pézniejszym etapie rekrutacji.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy Grodek Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych (na adres Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

10. Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

WOoIJY

Id: ODDEEC04-ED75-4742-8EC2-2928BD866771. Podpisany Strona 4



-WZOR -

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. JInnig (iniona) THaeWIsSKE oo s misssi i e it s tan s kst mesas memssn
2y Data UrOdZOIIG uuseoummmesenssosmnm s e s s e s A0 A AN AR a8 sps AR A o8 mpmssn
3. ChywalelsbWn wouusuomsnsammmmmars T R A R R

4, ‘Miejscezamieszkania (adres do korespondencii] quw s

5 WksotlOBHIE s s e s S R D A A i msassshAsdaks s s anas

(zawdd, specjalnoséé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

O ST L T ——

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego ZatrUAMIEIIA .........cooveveveiieee et e st e e seneea

{wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych. prawo jazdy, obstuga komputera)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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OSWIADCZENIE

(imig¢ i nazwisko) (miejscowosc 1 data)

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedlozonych przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu
rekrutacji w Urzedzie Gminy Grédek na stanowisko Sekretarza Gminy, zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
(Dz. Urz. UEL 119/1).

(podpis czytelny)
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