OGLOSZENIE
WOJTA GMINY POSWIETNE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA GMINY POSWIETNE

Wojt Gminy Poswigtne oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Poswietne.

I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym, preferowane zarzadzanie lub ekonomia,

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu 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 posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

5-cio letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obsluga projektéw realizowanych
przy wsparciu funduszy unijnych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos¢ zarzadzania ludzmi,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa,

dyspozycyjnos¢,

zdolnos$¢ podejmowania decyzji,

znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie



danych osobowych, Kodeksu wyborczego, Kodeksu Pracy, ustawy prawo
zamowieniach publicznych, znajomo$¢ przepisow wykonawczych do wyzej
wymienionych ustaw.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzedzie;

2) opracowanie projektu statutu Gminy Poswigtne, dokonywanie przegladow
1 aktualizacja;

3) nadzor nad prowadzonymi w Urzedzie postepowaniami administracyjnymi, ich
zgodnoscig z przepisami,

4) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

5) nadzor organizacyjny nad funkcjonowaniem Urzgdu Gminy Poswigtne,

6) nadzor nad przygotowywaniem aktoéw prawnych przez podlegte komorki organizacyijne,

7) nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli,

8) organizacja kontroli wewnetrznej,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem konsultacji
spotecznych 1 spiséw powszechnych,

10) koordynowanie i organizowanie wspotpracy z Rada,

11) koordynowanie dziatan dotyczacych analizy realizowanych i zaplanowanych zadan
pozainwestycyjnych przez gmine, pod katem mozliwo$ci pozyskania dofinansowania ze
srodkow UE 1 innych zewnetrznych zrodet

12) monitorowanie oglaszanych przez wiasciwe instytucje programow 1 projektow
finansowanych ze $rodkéw publicznych oraz analiza mozliwosci aplikowania i
realizacji przedsiewzig¢ finansowanych i wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych;

13) koordynowanie i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie i finansowanie;

14) koordynacja opracowania dokumentacji 1 realizacji projektéw pozainwestycyjnych
realizowanych przez gming przy wspoOtpracy ze stanowiskami merytorycznymi i
jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskania zewnetrznych §rodkow,

15) koordynacja dzialan na terenie Gminy dotyczacych wyborow powszechnych oraz
referendow,

16) wspotpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze strategii Gminy
Poswigtne,

17) prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Woijta,

18) przygotywywanie materiatow i aktualizacja strony internetowej gminy;

IV. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
2) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym,

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Poswigtne

4) podstawa zatrudnienia - umowa o prace,



5)
6)
7)

8)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca koncepcyjna, pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.
U. z 2024 1. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Poswigtne;

rozpoczecie pracy — preferowane 7 stycznia 2025 roku

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu
studiow)

dokumenty potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa, zaswiadczenia itp.) potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
oswiadczenie o niekaralnos$ci, korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o braku przynalezno$ci do partii polityczne;,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatoéw, ktorzy

zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

VI. Dodatkowe informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

a) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Poswigtne,

lub

b) poczta na adres: Urzad Gminy Poswigtne, Poswigtne 21, 18-112 Poswigtne

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Gminy PoSwietne”

2. Termin: do dnia 31 grudnia 2024 roku do godz. 09.00



O zachowaniu ww. terminu decyduje data dostarczenia przesytki do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktore spetniag wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane o terminie 1 miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

M a ri u SZ Elektronicznie podpisany

Oferty odrzucone zostang zniszczone. przez Mariusz Gotaszewski
Data: 2024.12.16 11:02:26

GotaszewskKi soro0

WOJT GMINY POSWIETNE
Mariusz Gotaszewski

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg,
ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Po$wigtne.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
na adres Urzedu Gminy Poswigtne.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nast¢puje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

4) Podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) w odniesieniu do informacji przekazanych poza zadanymi - art. 6 ust. 1 lit. a
RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.



7)
8)

9)

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przysluguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo ze przetwarzanie danych
osobowych jest niezgodne z prawem.

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa
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