GMINA SZLICHTYNGOWA
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
TEL. 6554 92 327, FAX 65 54 92 341

Szlichtvnpowa. dnia 24.06.2019 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
oglasza
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
ul. Rynek 1
67-407 Szlichtyngowa

Stanowisko: Sekretarz Miasta | Gminy Szlichtyngowa —w wymiarze 1/4 etatu

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, obsluga interesanta. przemieszczaniem sie
w terenie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych. w Urzedzie Miasta
1 Gminy Szlichtyngowa., w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne:

1.

q

fad

wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja lub vzarzadzanie,

co najmniej 6-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1.
Dz.U. z 2018 r. poz. 1260). w tym co najmniej 5-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej 6-letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach. o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co
najmnicj piceioletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

jednostkach sektora [inansow publicznych.

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nicposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, kidrego obywatelom na podstawie innych
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie).

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej.
prawa pracy, w tym w szczegolnosden:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych.

- ustawy Kodeks pracy,




- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
- ochrony danych osobowych (RODO).

Wymagania dodatkowe:
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umiegjetnose organizacji pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi,
znajomosc struktury organizacyjnej urzedu,

umiejgtnosé opracowywania projekiow aktow prawnych,
umigjetnosé praktycznego stosowania przepisow,

umiejgtnosc analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,
biegla znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego.

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

zdolnosé¢ podejmowania decyzji, odpornosé na stres.

znajomosé jezyka angielskiego lub niemieckiego,

prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Lad frd =t

7.
8.
9.

10.
1.

2.

13
14.

15

16.

17.
18.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.

Opracowywanie projekiow regulaminow obowiazujacych w urzgdzie.

Opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi  pracownikow
zakresdw czynnosci na poszezegolnych stanowiskach pracy.

Nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr.

Przedkladaniec Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.
Nadzor nad przygotowywaniem projekiow uchwal Rady Miejskie] 1 Zarzadzen
Burmistrza,

Nadzorowanie pracy podleglych referatow i samodzielnych stanowisk.

Nadzér w zakresie informatyzacji urzedu.

Koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow
trwaltvch.

Nadzor nad wlasciwym funkejonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach realizacji zadan
statutowych tych jednostek.

Wspolpraca z solectwami, zapewnienie obstugi »ebran wiejskich przez pracownikow
urzedu.

. Dokonywanie ocen okresowych stanowisk bezposrednio nadzorowanych.

Sprawowanie nadzoru nad konkursami na wolne stanowiska urzednicze.

. Organizowanie stuzby przygotowawcze] dla osob podejmujacych prace po raz

pierwszy na stanowisku urzedniczym.

Sprawowanie nadzoru nad orgamizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych. obiegiem
informacji | dokumentéw w urzedzic.

Wspolpraca z Rada Miejska 1 jej Komisjami w zakresie swoich kompetencii.
Podeymowanie innych zadan 1 czynnosci na polecenie Burmistrza lub 2 upowaznienia
Burmistrza.

Wymagane dokumenty:
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2
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-
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List motywacyjny.

Zyciorys (curriculum vitae) wraz z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,
szkolenia, certyfikaty).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych co najmnie) 6-letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach. o ktéryeh mowa w art. 2 ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz, z 2018 r. poz. 1260),
w tym co najmniej S-leini staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub co najmniej 6-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy oraz co najmniej piccioletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku uwrzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, Z¢ nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane ¢ oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnieniu
na ww. stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, kiore wplyna niekompletne lub nie spelnig wymogéw formalnych nie beds
Tozpalrywane,

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne 1 tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu bip.szlichtyngowa.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Szlichtyngowa.

Kandyvdaci speliajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.

Skladanie ofert:
Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie od dnia 24.06.2019
r. do dnia 08.07.2019 r. w godzinach pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy Szlichtyngowa,
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, w sekretariacie Burmistrza Miasta i Gminy,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na Sekretarza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa™.

Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 65 54 92 327.

Wymagane dokumenty, list motywacyjny oraz Zyciorys powinny by¢ opatrzone
klauzuly: . Wyrazam zgode na przetwarzaniec moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
# Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danyeh oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), orar. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowyeh.”

Termin publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa od dnia 24.06.2019 r. do dnia 08.07.2019 r.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa

ADMINISTRATOR DANYCH OS0BOWYCH
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Szlichtyngowej,
z siedzibg w Urzedzie Miasta | Gminy Szlichtyngowa, ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
tel: +48 65 549 23 27, e — mail: umig@szlichtyngowa.pl

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem
tel. 76 3000140 lub adresem e-mail iodo@amt24.biz.

CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzonej rekrutacji na wolne stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r.,

ODBIORCY DANYCH
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beds wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda przez okres do 3 miesiecy po zakoriczeniu procesu
rekrutacji.

PRAWA PDDN|OTGW DANYCH

1) na kaizdym etapie przetwarzana danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do:
a) sprostowania {poprawienia) danych,
b} ograniczenia przetwarzania danych,
¢} dostepu do danych {w tym kopii tych danych),
d) wniesienia skargi do organu nodzorczego ti. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (+48) 228607086,
2) w zwigzku z przetwarzaniem danych na podstawie art. & ust. 1 lit. ¢ RODO, nie przystuguje Pani/Panu
prawa do;
a) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych asobowych, na zasadach okredlonych w art. 21
RODO
b) usunigcia danych,
¢) przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO.

!_N_EPRMAGA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne, gdy wymagaja tego przepisy prawa; w pozostalym
zakresie - dobrowolne,
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