Wojt Gminy Daszyna
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Sekretarz Gminy
w Urzedzie Gminy w Daszynie
Daszyna 34 a

99-107 Daszyna

|l. Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

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

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 i 1669) -
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 finansow publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

Nouksw

Znajomos¢ regulacji prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji samorzgadowej,
w szczegolnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych,
kodeksu wyborczego, kodeksu pracy, Instrukcji kancelaryjnej.

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Umiejetnosci organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.
Obowigzkowos¢, sumiennos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Doktadnos¢ i rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy.
Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktoéw i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi.
Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:

Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie, terminowoscig, witasciwg
organizacjg pracy i tokiem wykonywanych zadan.

Przedktadanie Waéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Weryfikowanie projektéw uchwat kierowanych przez komoérki merytoryczne na sesje Rady oraz
nadzorowanie obstugi Rady, w tym terminowosci udzielanych odpowiedzi na wnioski i interpelacje.
Odpowiedzialno$¢ za ogtaszanie aktow prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informac;ji
o charakterze publicznym na terenie gminy.
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Koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu i Gminy.

Odpowiedzialno$¢ za przeglad i analize obowigzujgcych aktéw prawa w zakresie organizacji Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowanie i wdrazanie odpowiednich regulacji wewnetrznych dotyczgcych strefy zarzadzania
Urzedem, w tym normujgcych porzadek pracy w Urzedzie.

Wykonywanie i nadzorowanie zadan przypisanych regulacjami wewnetrznymi.

. Zarzgdzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Wojta, zapewnienie skutecznosci

i efektywnosci realizacji zadan przez komdrki organizacyjne w aspekcie zachowania zasad etyki
i pozytywnego wizerunku Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, w tym tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych, oraz wspétuczestniczenie w opracowaniu i wdrazaniu
systemu ocen i motywacji pracownikow.

Organizacja inadzér nad procedurami naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

Sprawowanie nadzoru nad analizg danych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych i informacjach
ztozonych na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe rozpatrywanie skarg oraz wnioskoéw o udzielenie informaciji publicznej.
Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej.

Koordynacja i odpowiedzialno$¢ za organizacje spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw
oraz wyborami do Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, rad gmin, rad
powiatow i sejmikéw wojewddztw.

Koordynacja prac zwigzanych z uczestnictwem Gminy w zwigzkach i porozumieniach miedzygminnych
oraz stowarzyszeniach.

Sprawowanie nadzoru nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem s$rodkéw trwatych oraz
uczestnictwo i odpowiedzialnos$¢ za realizacje ,zgodnie z wlasciwymi przepisami postgpowan w sprawie
udzielenia zamdwien publicznych realizowanych w ramach powierzonych zadanh.

Zapewnienie witasciwych warunkéw pracy pracownikom Urzedu, nadzorowanie procesu zaopatrzenia
materiatowego Urzedu oraz nadzorowanie zaznajomienia pracownikow z przepisami dotyczgcymi bhp
i ppoz. oraz przepisami o tajemnicy panstwowej i stuzbowej i ich przestrzeganie.

Koordynacja spraw zwigzanych ochrong danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem archiwum Urzedu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Daszynie - Daszyna 34 a, 99-107 Daszyna, | pietro.
Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat. Praca biurowa (siedzgca), przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od 7:15 do 15:15.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
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Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenia wedtug zatacznika.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutaciji

"Wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentacji naboru kandydata na wolne stanowisko Sekretarza Gminy, przetwarzanych
przez Urzgd Gminy w Daszynie".

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw zatgczonych do aplikacji
potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,za zgodno$¢ z oryginatem oraz
podpis i data”.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych



W miesigcu kwietniu 2019 r. w Urzedzie Gminy w Daszynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy” w nieprzekraczajgcym terminie do 21.06.2019 r. do
godz. 15.15:

1. Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Daszynie — sekretariat (I pietro) lub pocztg na adres: Urzad
Gminy w Daszynie, Daszyna 34 a, 99-107 Daszyna.

2. Poprzez terminowe ziozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji do siedziby
Urzedu Gminy w Daszynie, a nie date stempla pocztowego lub nadania przesytki kurierskiej. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Nabér ma charakter Il etapowy:
| etap — ocena ztozonych aplikaciji.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do Il etapu naboru zaproszeni bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktérzy spetnili
wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane dokumenty i oswiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.daszyna.bip.cc oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Daszynie.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 24 357-10-00.

VIIl. Postanowienia koncowe

1. Ziozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrdcone nadawcy.

3. Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Kandydat wybrany w naborze do =zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu
zawarcia umowy 0 prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

IX. Klauzula informacyjna

Urzad Gminy w Daszynie, Daszyna 34a, 99-107 Daszyna, jako Administrator danych, informuje Pania/Pana, iz:

1. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pisemnie, pocztg
tradycyjng na adres Daszyna 34a, 99-107 Daszyna lub e-mail: iod@gminadaszyna.pl.

2. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

3. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwos$ci uczestniczenia w naborze.

4. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5. Dane mogg by¢ udostepniane instytucjom okreslonym przez przepisy prawa lub naszym
podwykonawcom (podmiotom przetwarzajgcym), w trybie art. 28 ogdlnego unijnego rozporzgdzenia
0 ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, oraz przez
okres wynikajgcy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
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oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych tj. do czasu zakonczenia
naboru lub wycofania udzielonej zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia unijnego o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



