WOJTGMINY STRZE
4 . LC .
99-307 Strpates Zarzadzenie Nr 124/22

ul- Lesna 1 Wojta Gminy Strzelce
z dnia 24 listopada 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Konkursowej w celu
przeprowadzenia konkursu i wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 4/09 Wojta
Gminy Strzelce z dnia 10 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzegdnicze, w tym na kierownicze stanowiska w Urzedzie Gminy Strzelce,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy zgodnie
z zatgcznikiem nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powoluyje Komisje Konkursowa celem przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia
kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy w skladzie:

1. Jolanta Skowronska — przewodniczacy komisji,
2. Iwona Milczarska - zastgpca przewodniczacego komisji,
3. Edyta Rojkowska — sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Strzelce oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Strzelce.

§ 4. Wykonanie zarzagdzenia powierzam sekretarzowi komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi z dni podpisania.
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WOJTGMINY ST

TRZELCE

99-307 Strz€ic®
ul. Lesna Strzelce, dnia 24 listopada 2022 .
Znak sprawy:

OR.2110.10.2022

Wojt Gminy Strzelce

na podstawie art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze SEKRETARZ GMINY

I. Nazwai adres Jednostki:

Urzad Gminy Strzelce
ul. Ledna 1
99 - 307 Strzelce

Il. Okre$lenie stanowiska:

Sekretarz Gminy

lil. Wymagania niezbedne:

T

= © o~

1.

0.

Posiadanie obywatelstwa polskiego oraz petng zdolnos¢ do wykonywania czynnosci prawnych,
atakze korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Co najmnigj czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w
art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019.
poz. 1282 z pbzn. zm.), 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 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych,

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

Brak przynaleznosci do partii politycznych;

Wysoka kultura osobista;

Doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracowniczym;

Wiedza w zakresie prawa samorzadowego, finansow i zamowien publicznych;

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego Ilub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz poszczegoinych ustaw
Z nim zwiazanych:;
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Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentéw i sporzadzania pism
urzedowych;

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

Umiejetno$c obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji komputerowych;
Komunikatywnos¢;

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyziji;

Dobra znajomosé specyfiki Gminy Strzelce.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2.

9.

10.
11,

12.
13.
14.

15,

Kierowanie praca urzedu;

Zastepowanie Wojta w zakresie organizowania codziennych czynnoéci Urzedu oraz podczas
doraznych nieobecnosci, w tym podpisywanie dokumentéw na podstawie stosownych
upowaznien;

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy, Statutu
Gminy oraz projektow zmian w/w dokumentow ;

Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie i stosownych procedur,
w tym ich wdrazanie;

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowanie urzedu i obstuga petentow;

Opracowywanie zakresow czynnoéci dla kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk pracy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

Przedktadanie Wojtowi Gminy propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
Przygotowywanie projektéw zarzadzen Woéjta Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy;
Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podiegtych;

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta Gminy;
Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz informaci
niejawnych;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

VI. Wymagane dokumenty:

1
2.

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

Zyciorys (CV), lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen
zawodowych;

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);



5. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoS¢ z oryginatem);

6. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7. Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
Sekretarza Gminy;

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9. Oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego, waznego
zaswiadczenia o niekaralnoéci kandydata uzyskana z Krajowego Rejestru Sadowego;

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

11. Oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

12. Spis wszystkich dokumentdw sktadanych w ofercie przez kandydata.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Podstawowy system czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 -15:00;

> L™

Zatrudnienie wramach umowy oprace na czas 6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony;

o

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Strzelce;

6. W budynku Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostepno$¢ do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy);

Vill. Wskaznik zatrudnienia 0s6b _niepelnosprawnych

W Urzedzie Gminy Strzelce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesia¢ w terminie do dnia 5 grudnia 2022 r. do godz.
13:00, pod adresem: Urzad Gminy Strzelce ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce w zaklejonych kopertach z dopiskiem:



»Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarz Gminy”

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do [l etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej badz
testu kwalifikacyjnego zostang poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej badz testu
kwalifikacyjnego.

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy, w terminie 06.12.2022 r.

X. Sposo6b postepowania z dokumentami, ktére wptyna do Urzedu Gminy Strzelce w trakcie naboru
przedstawia sie nastepujaco:

1.

Dokumenty ztozone w zawiazku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie
sg dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane w Urzedzie przez okres okreslony odrgbnymi
przepisami.

3. Urzad nie odsyla dokumentow kandydatom, za wyjatkiem ziozonych przez kandydatéw w ofertach zamiast
kserakopii - oryginatow dokumentow.

XI. Dodatkowe informacie:

1. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerami telefonu: (24) 356 66 05 ;

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Kandydat wytoniony w drodze zobowigzany jest przediozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy

0 prace oryginat waznego za$wiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata
(w zakresie okreslonymi wiasciwymi przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego oraz
zas$wiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktorego dotyczyt nabor.
Dokumenty te podlegajq wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Wajt Gminy Strzelce moze w kazdym czasie przerwac lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na stronie internetowej ugstrzelce.bip.org.pl lub
w siedzibie Urzedu Gminy Strzelce

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie.

Xil. Przetwarzanie danych osobowych w trakcie procesu rekrutacii.

Administratorem danych osobowych kandydata bedzie Wojt Gminy Strzelce, ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce.

Mozna sie z nim skontaktowaC w nastepujacy sposob:

a) listownie: Urzad Gminy Strzelce; ul Leéna 1; 99 - 307 Strzelce

b) przez adres e-mail: sekretariat@gminastrzelce.eu



c) telefonicznie: 24 356 66 01,24 356 66 02
d) ePUAP: /ugstrzelce/skrytka

Woijt Gminy wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adresem
e-mail: 0 sochoeu el oon lub wosekretariacie Urzedu Gminy. Z inspektorem ochrony danych mozna sig
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cel i podstawy przetwarzania :

a) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z art. 22' § 1 pkt 4 - 6 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. B RODO. W przypadku
danych okreslonych w art. 22' §1 pkt 1 — 3 Kodeksu Pracy podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO, natomiast inne
dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO1), ktora moze zosta¢ odwotana w dowalnym czasie.

b) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO' konieczna bedzie Panstwa zgoda

na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe bedg
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu Gminy przez okres co najmnie;
3 miesigcy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imig nazwisko oraz miejsce
zamieszkania wybranego kandydata sg jawne. W przypadku pozostatych kandydatéw dane osobowe nie bedg
upublicznianie, ale moga by¢ udostepnianie wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, zgodnie z art. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Okres przechowywania danych.
Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.
W przypadku kandydatow zakwalifikowanych do Il etapu beda archiwizowane.

Prawa 0sob, ktorych dane dotycza,

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sa bledne lub nieaktualne,

! Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)



¢) prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sig z obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa,
d) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych na adres; Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,lub przez strong
internetowa uodo.gov.pl.

Informacja 0 wymogu podania danych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.221 §1 pkt 1-5 Kodeksu pracy i art.
6 ustawy o pracownika samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.




