OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Stare Pole
ul. Marynarki Wojennej 6
82-220 Stare Pole

tel.(55) 271-35-33

Il. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Gminy

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

2. ukonczony jeden z nastepujgcych kierunkéw studiéw: prawo, administracja, ekonomia,
zarzadzanie,

3. 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 samorzgdowych, 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 ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw

publicznych,

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,
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osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

biegta obstuga komputera, programéw pakietu Microsoft Office,

znajomosc przepisdw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami
wykonawczymi.

Wymagania dodatkowe:

1. udokumentowana znajomos$¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacjg i zasobami
ludzkimi z uwzglednieniem specyfiki administracji samorzgdowej,
wysoka kultura osobista,

3. sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

nadzor nad organizacjg pracy urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
organizowanie pracy i nadzor nad pracg praktykantow i stazystow,
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opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

NP <L

Vi.

koordynowanie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz spraw osobowych
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

analizowanie sytuacji kadrowej i kreowanie polityki kadrowej urzedu,

udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy, funkcjonowania urzedu,
trybu zatatwiania spraw obywateli,

doskonalenie metod zarzgdzania urzedem oraz koordynowanie i nadzorowanie wdrazania
systemow zarzadzania,

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow,

przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urzedu,

nadzor nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw
wewnetrznych,

nadzorowanie nad wtasciwym przygotowaniem materiatow pod obrady sesji rady gminy,
nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,
nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wdjta przez
organy kontroli zewnetrznej,

przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadczej,

kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentéw, pieczeci,
drukéw i komputerdow,

. monitorowanie sposobu zatatwiania spraw indywidualnych w Urzedzie Gminy,
. wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania prawa.

Informacja o warunkach pracy:

praca biurowa w wymiarze 1/8 etatu,

praca przez pie¢ dni w tygodniu po 1 godzinie dziennie,

umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami urzedu.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Pole, w rozumieniu przepiséw ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co

najmniej 6%.

VII.

1
2.
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV bez zataczonego zdjecia,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze szczegétowym
opisem przebiegu zatrudnienia,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia poswiadczajgce posiadany staz pracy,
oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016).

Oswiadczenia powinny by¢ odrecznie podpisane.

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
1. w sekretariacie Urzedu Gminy Stare Pole lub za posrednictwem tradycyjnej poczty w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy”,
2. za posrednictwem poczty elektronicznej:
e ePUAP: /m302ms3xt5/SkrytkaESP lub
e email: ug@starepole.pl
jezeli dokumenty opatrzone sg kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z
ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U.z2020r. poz. 1173 ze zm.) lub opatrzone podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP zgodnie z ustawq z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 poz. 670).
w terminie do dnia 28.05.2021 r. do godz. 14%.

IX. Inne informacje

1 Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Stare Pole po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za date ztozenia oferty uwaza sie date i godzine wptywu przesytki do Urzedu
Gminy.

2. 0Osobg do kontaktu jest Pani Katarzyna Zalewska tel. (55) 271-35-33 wew. 47,
email: k.zalewska@starepole.pl.

3. Formularz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wymagane
oswiadczenia sg do dostepne w BIP Gminy Stare Pole w zaktadce ,,Formularze do pobrania”.

Stare Pole, dnia 23.04.2021 . Wojt Gminy Stare Pole
Marek Szczypior
Dokument podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej zwanym Rozporzgdzenie) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy Stare Pole z siedzibg w
Starym Polu pod adresem: ul. Marynarki Wojennej 6, 82 — 220 Stare Pole.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacji.
3. Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢:

1) inne podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie



odpowiednich przepiséw prawa;

2) inne podmioty, ktére przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora
na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajgce).

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzana przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt 2 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajgcego z przepiséw prawa.

5. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:

1) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

2) prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

3) prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

5) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia;

6) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia;

7) w przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie
zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem uczestnictwa w rekrutacji.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania.
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