A0.2110.5.2024
OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Wéjt Gminy RoZwienica
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Gminy Rozwienica, 37-565 Rozwienica 1

2. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY: Sekretarz Gminy

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy;

- wyksztatcenie wyzsze;

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 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 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
- nieposzlakowana opinia;

- znajomosc przepisdw prawa w zakresie nastepujgcych ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

c) o finansach publicznych,

d) Kodeks pracy,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,

f) innych przepiséw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

- umiejetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel);

- sekretarz gminy zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi;

- znajomos¢ organizacji pracy Urzedu;

- znajomosc zasad techniki legislacyjnej;

- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce;
- samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan;

- odpowiedzialnos¢, wnikliwos$¢ i doktadnosg;

- komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdélnosci:

- wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania urzedem w czasie nieobecnosci wdijta,
lub w przypadku niemoznosci sprawowania przez niego swych funkcji;

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu i wtasciwej organizacji jego pracy oraz
sprawowanie w tym zakresie nadzoru;

- czuwanie nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

- koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych strukture
organizacyjng i zasady dziatania urzedu oraz jego komérek organizacyjnych;



- nadzorowanie:
* prac zwigzanych z organizacjg i obstuga posiedzen organdw gminy oraz wspotdziatanie
w przygotowywaniu projektow uchwat 1 innych materialéw na potrzeby tych organdw,
» procesu informatyzacji oraz organizacji e-administracji,
* realizacji zadan dotyczacych zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w zakresie dostgpnos$ci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej;
- realizowanie polityki kadrowej, na podstawie i w zakresie upowaznienia udzielonego przez woijta,
- organizacja stuzby przygotowawczej dla 0s6b podejmujagcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym;
- koordynacja kontroli zarzadczej;
- koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych;

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez wojta w szczegétowym zakresie czynnosci.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1) miejsce pracy - Urzad Gminy RoZwienica.
2) wymiar czasu pracy - petny etat.
3) praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera pow. 4 godzin dziennie, konieczno$¢ wyjazdéw
w teren.
4) praca pod presjg czasu i stresu, wymagajaca duzej dyspozycyjnosci, samodzielnosci i wspétpracy
w grupie.
4) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy.

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw Urzedu Gminy Rozwienica.

7. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia (tj. we wrzesniu 2024r.) wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rozwienica, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — byt nizszy niz 6 %.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

2) podpisany wtasnorecznie krotki zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatgczonego wzoru),

4) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

7) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) podpisane witasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
stanowisku objetym naborem,

11) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

12) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(w przypadku, gdy CV oraz dokumenty aplikacyjne zawierajg inne dane osobowe niz wymienione

w art. 221 § 1 2 Kodeksu pracy) o nastepujacej tresci:




,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz dokumentach aplikacyjnych przez Urzqd Gminy Rozwienica
z siedzibq w Rozwienicy, 37-565 Rozwienica 1 w celu realizacji procesu rekrutacji”

Uwaga: W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz
pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotgczyé ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

9. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 pazdziernika 2024r. w zaklejonej
kopercie w Sekretariacie Urzedu Gminy Rozwienica (pok. Nr 2) w godzinach pracy Urzedu lub pocztg na
adres: Urzad Gminy RoZwienica, 37-565 Rozwienica 1 z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze - Sekretarz Gminy (A0.2110.5.2024)".

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie
uwaza sie oferte, ktéra wptynie do Urzedu najpdziniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu
do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy RoZwienica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji zostang
o tym powiadomieni telefonicznie oraz pisemnie na adres poczty e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica.

Kandydata na stanowisko pracy objete naborem informuje, zZe:

Niniejszym dziatajgc na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (,,RODQ”) informujemy, ze
przetwarzamy Pani/ Pana dane osobowe.
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rozwienica. Z Administratorem Danych osobowych
mozna sie kontaktowac:
e |istownie, na adres: Rozwienica 1, 37-565 RoZwienica

e za posSrednictwem poczty e — mail, na adres: ug_rozwienica@pro.onet.pl

2. Inspektor danych osobowych
Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie Pana Jakuba Ktfaka, z ktéorym mozna
sie kontaktowad:
e |istownie, na adres: Rozwienica 1, 37-565 RoZwienica

e za posrednictwem poczty e — mail, na adres: iod.gmina@rozwienica.itl.pl

3. Celeipodstawy przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, oraz na podstawie udzielonej
zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

e prowadzenia rekrutacji i wykonania cigzgcych na Administratorze obowigzkéw prawnych. Obowigzki te
okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit c RODO) — obowigzek prawny,

e prowadzenia rekrutacji, w przypadku wyrazenia przez Pana/Pani zgody na wykorzystanie dodatkowych
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO) — zgoda.


mailto:ug_rozwienica@pro.onet.pl
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4. Odbiorcy danych
Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych mogg by¢:
e podmioty uprawnione jezeli wykazg interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu Pani/Pana danych
osobowych.
5. Okres przechowywania danych osobowych
Dane bedziemy wykorzystywa¢ przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej celow.
W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:
e czas prowadzenia rekrutacji na okreslone stanowisko oraz czas, w ktérym przepisy prawa
nakazujg Administratorowi danych osobowych przechowywa¢é dane,
e czas po ktérym przedawnig sie roszczenia zwigzane z prowadzong dokumentacja,
e czas do momentu wycofania zgody.
6. Zakres przystugujacych praw
Przystuguje Pani/ Panu, prawo do:
e dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
e sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne,
e usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),
e przenoszenia danych.
Administrator danych osobowych informuje réwniez, ze przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego w przypadku gdy Pani/ Pana zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposéb niezgodny z
obowigzujgcym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzad Ochrony
Danych Osobowych.

7. Prawo do cofniecia zgody
Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego ztozenia w formie pisemnej na adres: RoZzwienica 1, 37-565 Rozwienica, elektronicznej na adres poczty e — mail:
ug_rozwienica@pro.onet.pl lub osobiscie w siedzibie Administratora danych osobowych.

8. Informacja o wymogu/ dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1i 2, Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Odmowa podania przez Panig/Pana wskazanych danych osobowych moze wigza¢ sie z brakiem mozliwosci
realizacji przez Administratora danych osobowych obowigzkéw wynikajgcych z prowadzonego procesu rekrutacji.

Rozwienica, dnia 03 pazdziernika 2024r.
WOIT GMINY ROZWIENICA

Tomasz Kud



