Wadowice Gorne, 21.12.2018r.

WOJT GMINY WADOWICE GORNE

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE -

SEKRETARZA GMINY

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Wadowicach Gérnych
39-308 Wadowice Gorne 116

2. Wymiar etatu:

pelny etat

3. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
samorzadu gminnego i prawa pracy,

wiedza o Gminie Wadowice Géme 1 jej jednostkach organizacyjnych,

prawo jazdy kategorii B,

wysoka kultura osobista,

umiej¢tnosé kierowania zespotami i koordynacji dziatan,

samodzielno$é, kreatywno$¢, komunikatywnosé,

odpornos$é na stres,

odpowiedzialno$¢, obowiazkowosé, systematycznosé,

1) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

2)

h)

i)
1)

n)

0)
9]

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy oraz jego pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i poleceniami Woijta Gminy,
koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegblne referaty
1 stanowiska samodzielne,

kierowanie pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien, biezacych spraw gminy
powierzonych przez Wéjta za wyjatkiem zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Skarbnika,

podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é Wajta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pehienia obowigzkow przez
Wojta,

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu, systemu
wynagradzania stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Urzedu,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach nalezacych do Sekretarza gminy,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem regulaminu
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
dokumentéw i informacji przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych
(PROTON),

planowanie budzetu na kazdy rok na administracje samorzadowa,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw przez pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyboréw i referendéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, ich
awansowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem i zwalnianiem,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

c)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: pelny etat — 40 godzin tygodniowo tj. $rednio 8 godzin
dziennie,

przewidywany termin zatrudnienia: styczen- luty 2019 r.,

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Zatrudnienie

0s0b  niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy w Wadowicach Gornych

w grudniu 2018 r. wynosito ponizej 6 %
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8. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

€) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

f) kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatacznik nr. 1),

g) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych,

1) oS$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku
sekretarza gminy,

j) Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Zapoznatem/am sie
z klauzulg informacyjng dotyczqcq RODO stanowiqcq zalqeznik do ogloszenia o naborze.
Rozumiem prawa i obowiqzki wynikajqce z tej klauzuli”.

Wyzej wymienione oswiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej tresci:
,» Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia”

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

9. Terminy i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty wymienione w pkt. 8 nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy

w Wadowicach Gornych pokéj Nr 6 w godzinach pracy urzedu tj. od 7:45 do 15:45
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 stycznia 2019 r.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem:
» Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze- Sekretarz Gminy”

Ofertg mozna przesta¢ na adres: Urzad Gminy w Wadowicach Gérnych, 39-308 Wadowice
Gorne 116, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
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10.

Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentéw - nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sig skladania ofert pocztg elektroniczna.

Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do
nich.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Wadowice
Gome.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.wadowiecegorne.pl/bip oraz tablicy informacyjne;
w siedzibie Urzedu.

Osoby, ktorym w wyniku przeprowadzonego naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia sg zobowiazane do zloZenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci oraz zaswiadczenia lekarskiego.
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INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) uprzejmie
informuje:

1.

Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych jest Wojt Gminy Wadowice
Gome z siedzibg 39-308 Wadowice Gome 116, tel. 14 666 97 51, e-mail:
ug@wadowicegorne.pl zwany dalej ,administratorem”. Szczegélowe informacje
dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien przystugujacych
osobom, ktorych dane sa przetwarzane moina uzyska¢ u Inspektora Ochrony
Danych kontakt e-mail: iod@wadowicegorne.pl.

Dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z rekrutacja na wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze lub wolne stanowisko urzednicze-kierownicze zgodnie z ustawg
kodeks pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

Osobom aplikujacym przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, Zadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostgpnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowiazujacych
przepisoOw prawa.

Dane udostgpnienie w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w tym roéwniez w formie profilowania.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te
organy (liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych). — w przypadku kandydatéw do pracy: przez
okres realizacji umowy o pracg oraz do czasu okre§lonego w przepisach o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (nabor rozstrzygniety), a w przypadku niewylonienia
kandydata - przez okres 6 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru (nabor nierozstrzygnigty) oraz do czasu okreslonego w przepisach o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
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