WOKIR 2110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Pomiechdwek ogtasza publiczny nabér na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze: Sekretarza Gminy Pomiechéwek

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :

Urzad Gminy Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek

NAZWA STANOWISKA PRACY:

sekretarz gminy

WYMAGANIA :

1. NIEZBEDNE

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

4) cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym. Preferowane kierunki prawo lub administracja,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

- 4-letni stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego, o

ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2-letni

staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4-

letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w tych jednostkach oraz co najmniej 2-letni staz

pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw

publicznych — w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) brak przynaleznosci do partii politycznych,

9) brak pokrewienstwa zakazanego przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych (art.
26).

2. DODATKOWE :

1) umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) wysoka kultura osobista,

3) odpornos¢ na stres,

4) zdolno&ci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnos$é, komunikatywnosé,
6) dyspozycyjnos¢,

7) umiejetnosci organizacyjne,

8) przestrzeganie etyki zawodowe;j,



9) umiejetnos$é biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw Office
10) znajomos$é przepisOw nastepujacych ustaw:
e 0 samorzgdzie gminnym,

e 0 pracownikach samorzgdowych

o finansach publicznych,

o systemie oswiaty,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

o ochronie danych osobowych,

Kodeksu wyborczego,

Kodeksu pracy.
3. KRYTERIA OCENY:

1) doswiadczenie i przygotowanie merytoryczne,

2) umiejetnosé autoprezentaciji.
Iv. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) przygotowanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéow wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

2) nadzoér nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktow prawnych wdjta i rady,

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

4) Kkontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego =zatatwiania
interpelaciji, skarg i wnioskéw,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta,

7) nadzorowanie realizacji zadan w rozumieniu ustawy o systemie o$wiaty,

8) realizowanie zadan zwigzanych 2z wyborami prezydenta, parlamentarnymi,
samorzadowymi i referendum,

9) administrowanie budynkiem bedgcym siedzibg urzedu,

10) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji w urzedzie,

11) koordynacja wspétpracy z sottysami i radami soteckimi,

12) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

13) wspotpraca z organami kontroli rady i kontroli zewnetrznych,

14) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez kontrole zewnetrzne,

15) nadz6r nad poprawnoscig dziatania elektronicznego zbioru dokumentow,

16) prowadzenie stuzby przygotowawczej,

17) koordynacja i prowadzenie sprawozdawczosci urzedu,

18) koordynacja i prowadzenie spraw w rozumieniu ustawy o dostepie do informaciji
publicznej,

19) nadzorowanie realizacji zadan w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych.



20) Koordynacja realizacji audytu.
21) Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy Pomiechowek,
ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechdéwek.

2) Praca w petnym wymiarze czasu.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pomiechéwek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Kandydat,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.530) jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Oryginat kwestionariusza osobowego,

4) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i wyksztatcenie.

5) Wiasnorecznie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie
dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6) Oswiadczenie o tresci: ,Posiadam peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzystam w petni z praw publicznych, nie bytem/bytam karana za przestepstwo
popetnione umysinie, mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku”.

7) Zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
zgodnie z zatgczonym o$wiadczeniem.

VII.MIEJSCE TERMIN SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzedu
Gminy Pomiechéwek do sekretariatu lub przesta¢ listem poleconym na adres Urzad
Gminy Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechéwek z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarza Gminy
Pomiechéwek” w terminie do dnia 09 lutego 2024 r. do godz. 15:30 (liczy sie data
wplywu oferty do sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Za date ztozenia oferty

uwaza sie date wptywu przesytki do urzedu a nie data stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 765 27 26.
Nabér skiada sie z dwoch etapéw:
- selekcji wstepnej - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym



i zakwalifikowanie kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej - rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebraé w ciggu 1 miesigca

w Urzedzie Gminy Pomiechowek.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pomiechowek.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z

dnia

Obowiazek informacyjny — Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie

7 kwietnia 2016 r. informujemy;, iz:

Tozsamos$é
Administratora
(ADO)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy
Pomiechéwek, Szkolna 1A, 05-180 Pomiechéwek,
urzad@pomiechowek.pl (dalej: ADO).

Dane kontaktowe

Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna
uzyska¢ od Inspektora Ochrony Danych za posrednictwem

Inspektora
Ochroﬁy Danych poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl.
Cele Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa

przetwarzania
oraz podstawa
prawna

pracy[1] bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnhego postepowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

[1]Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

[2] Art. 6 wust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
rr w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty, ktére na
podstawie stosownych uméw podpisanych z ADO
przetwarzajg dane osobowe, tj. m.in. firmy ksiegowe,
kancelarie prawne oraz dostawcy ustug IT.

Okres

Dane beda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutaciji




przechowywania
danych

przedtuzony o 3 miesigce.

Jesdli wyrazi/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych réwniez na potrzeby przyszitych rekrutacji
— Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres wskazany
| W zgodzie.

Pani/ Pana prawa

| W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja,
po spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace
uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzy-
skania kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych oso-
bowych;
¢. prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo
do bycia zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oso-
bowych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem
przetwarzaniu przez ADO danych osobowych, przystuguje
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wfasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach
ustawowych
podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym
z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.




