Zatacznik Nr 1

OGLOSZENIE

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Zabrodzie

Wojt Gminy Zabrodzie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy Zabrodzie

Wymiar czasu pracy: pelny etat
1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, 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 jednostkach o ktérych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

5) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

6) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu nastepujacych ustaw:

0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
wyborczy, Kodeks pracy,

9) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzkim,

10) wysoka kultura osobista.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania, prawa lubadministracji,
2) umiejetno$¢ podejmowania decyzji
3) umiejetnos¢ opracowania projektéw aktéw prawnych
4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé.

3. Gléwne zadania wykonywane nastanowisku:
1) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w szczegdlnosci:
a) nadzoru nad prowadzona w Urzedzie dziatalno$cig archiwalng, nad
przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,




b) kontroli prawidtowego obiegu dokumentéw i przeptywu informacji
miedzy wydziatami i poszczeg6lnymi stanowiskami pracy,

c) przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

d) kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty i kultury Fizycznej;

e) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 egzaminow
dla nowo zatrudnianych pracownikéw Urzedu;

f) nadzoru nad dziatalnoscia Urzedu z uwzglednieniem dbatosci
o wtasciwg obstuge interesantow,

g) nadzoru, we wspoétpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym
gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi Urzedu,

h) zapewnienia sprawnego funkcjonowania w Urzedzie $rodkéw tgcznosci
oraz sprawnego i prawidtowego funkcjonowania  systemu

informatycznego, ¥
i) nadzoru nad przygotowaniem materiatéw w tym projektow uchwat na
sesje Rady,

j) nadzoru nad przygotowywaniem i obstugg pracy Wojta,

k) nadzoru nad ochrong informacji niejawnych,

1) przyjmowania ustnego o$wiadczenia ostatniej wolispadkobiercow,

m) koordynacja pracy nad przygotowaniem dokumentéw z zakresu
organizacji Urzedu (statut, regulaminy, zarzadzenia) oraz zmian tych
dokumentow,

I) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wojta w zakresie
ustalonym przez Wojta:

2) Sekretarz poza sprawami wymienionymi w ust. 1 odpowiedzialny jest za:

a) prawidtowy przebieg wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych i
prezydenckich oraz referendéw ogélnokrajowych i gminnych na terenie
gminy,

b) koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy i wnioski mieszkancéw oraz
interpelacje radnych.

1) Wymagane dokumenty:

1) podpisany wiasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,
2) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegOlnieniem o jakie
stanowisko kandydat sie ubiega,
3) wypeiniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie* (zat.1),
4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie w
pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie dodatkowych
wymagan od kandydatéw,
7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia,
8) podpisane o$wiadczenie (zat. 2)*, ze kandydat:
a) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie
e) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku



9) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO dotyczgca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogtoszeniu
0 naborze (zat. 3)

2)Warunki pracy:

-praca biurowa w pomieszczeniu o jednym stanowisku pracy,

-stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
drukarka,

- prawidtowe warunki o$§wietlenia,

- niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowej.

Wojt Gminy Zabrodzie informuje, ze w miesigcu lipcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie do dnia
13 sierpnia 2018r. — Biuro Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zabrodziu, lub poczta na adres:
Urzagd Gminy w Zabrodziu, ul. Wt. St. Reymonta 51 (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. rg,?

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu ¥
Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Zabrodziu.

Woéjt Gminy Zabrodzie ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na
kazdym etapie postepowania.

Zabrodzie, dnia 31.07.2018 r.

*Zatgczniki (pliki do pobrania)




Zatgcznik 2
/imie inazwisko/

/adres zamieszkania /

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany /a uprzedzony/a odpowiedzialnosci karnej wynikajace z art. 233
Kodeksu karnego za nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy ,w zwigzku z ubieganiem
si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

(Dz.U.z2018r., poz. 1260 tj. ) — o zatrudnieniu w Urzedzie Gminy w Zabrodziu na stanowisku

.................................................................................................................... oswiadczam, ze

* Posiadam pefng zdolno$é do czynnosci prawnych;

® Korzystam z petni praw publicznych ;

* Nie bytfem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe ;

e Posiadam obywatelstwo polskie ;

® Stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na
stanowisku.

(podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie )

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia )



Zatacznik 3
Zgoda na przetwarzanie danych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Wéjta Gminy Zabrodzie, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”. W kazdym czasie
Masz prawo do wycofania udzielonej zgody, kontaktujac sie z nami pod adresem urzad@zabrodzie.pl

Wycofanie zgody, nie wptywa na zgodnos¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej
zgody przed jej cofnieciem.

Podpis kandydata do pracy
Kandydat sktada oswiadczenie o tym, ze uzyskat informacje o:

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze: A
1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Waéjt Gminy Zabrodzie,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
r.chmurski@inspekotrzyodo.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, na podstawie udzielonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzanie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. dane osobowe, moga by¢ réwniez przetwarzane w innych celach np. w innym procesie rekrutacyjnym, jesli
wyrazisz Nam osobg zgode na dokonanie okreélonego przetwarzania.

5. dane osobowe, zawarte w ogtoszeniu rekrutacyjnym mozemy przetwarza¢ réwniez w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W
tym celu bedziemy przetwarzaé Twoje dane osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgadami lub
organami panstwowymi zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzanie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

6. przystuguje Tobie, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

7. odbiorcg Twoich danych osobowych moga by¢ podmioty dziatajace na Nasze zlecenie i przetwarzajace dane
w okreslonym celu wyfacznie na Nasze poleceni, np. podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania
I usuwania awarii.

8. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dtuiszy niz przez okres
3 miesiecy

9. przystuguje Tobie prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia.
Whiesienie zgdania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Wdjta Gminy Zabrodzie. Ponadto przystuguje Tobie prawo do z3dania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO oraz prawo do przeniesienia danych.

10. przystuguje Tobie prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne
Z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym,
ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych,
nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;



11. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie sig o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Zabrodzie.

Podpis kandydata do pracy

Dodatkowa zgoda na przetwarzanie danych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Wojta Gminy Zabrodzie, do celéw przysztych postepowan rekrutacyjnych. W kazdym czasie Masz prawo do
wycofania udzielonej zgody, kontaktujac sie z nami pod adresem urzad@zabrodzie.pl Wycofanie zgody, nie

wplywa na zgodnos¢ z prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej
cofnieciem.

Podpis kandydata do pracy



