K.2110.2.1.2019 Bierzwnik, 01 Tuty 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE OD 1 LUTEGO 2019 ROKU
: STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZA GMINY

w Urzgdzie Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: Budynek i1jego pomieszczenia nie s3 przystosowane dla potrzeb oséb poruszajgcych
sig na wozku inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych
prace osobom niewidomym i ghuchoniemym.

Stanowisko pracy: Praca administracyjno - biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer
1 sprzgt biurowy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w pelnym
wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie planuje sie niezwlocznie po rozstrzygnieciu niniejszego naboru.

Informacja dotyczgca wskaZnika zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

Inne informacje rwigzane ze stanowiskiem pracy

v  Podczas zatrudniemia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz.U. z 2018
r. poz. 1260 ze zm.).

v W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) tj. poza obywatelami
polskimi, réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktdérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

6) co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.), w tym co najmnie] czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej pigcioletni staz pracy
na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy o pracownikach




2.

3.

samorzadowych, oraz co najmniej czteroletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

7) umiejetno$¢ obshugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomos¢ obslugi komputera
i pakietu MS Office.

Wymagania_dodatkowe zwiqzane z zatrudnieniem na stanowisku: (pozostale wymagania,

pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku)

1) doséwiadezenic zawodowe na stanowiskach w administracji publicznej,

2) wiedza w zakresie regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,

3) cechy osobowosciowe: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, zaangazowanie, szybko$¢
podejmowania decyzji, zdolnosci organizacyjne i zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) prawo jazdy kategorii B.

Zakres niektorych zadan realizowanych na stanowisku:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w przypadku niemozno$ci pelnienia tych obo-
wigzkoéw przez Wojta,

2} wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku
pracy,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podle-
glych,

4) nadzér nad organizacjg i przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodziel-
nych stanowisk pracy,

6) realizowanie polityki kadrowej 1 placowej w Urzedzie,

7) nadzor nad poprawnoscig przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
Wojta 1 Rady,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,

9) wspolpraca z prasg, radiem 1 telewizja,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta,

12) poswiadczanie zgodno$ei kopii dokumentéw z oryginalem oraz poswiadczanie zgodnosci
podpisu,

13) organizacja narad i zebran z udziatem kierownikéw komoérek organizacyjnych, pracownikdw
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

14) przygotowywanie projektow struktury i dokumentacji organizacyjnej Urzedu oraz jej
uaktualnianie,

15) opracowywanie zakresow czynno$ci kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
oraz nadzdr nad opracowywaniem zakreséw czynnodci na pozostatych stanowiskach pracy,

17) koordynacja wykonywania zadan Rady i Wéjta wynikajacych z aktoéw prawnych,

18) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami,

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Urzedzie,

20) udzielanie urzedowych poswiadczen,

21) nadzor, koordynacja i kontrola zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji, w tym prowadzenia
zbiorczej ewidencji skarg, wnioskdw i petycji wptywajacych do Urzedu, przekazywania ich
odpowiednim referatom oraz samodzielnym stanowiskom pracy do zatatwienia wedtug wiasci-
wosci,

22) koordynowanie i nadzér nad prowadzonymi przedsigwzigciami Gminy, planowanie rozwoju
Gminy 1 podejmowanych inwestyci.
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Wymagane dokumenty:

0
2)

3)
4

5)
6)

7
a)

b)
¢)

d)
€)

8)

5.

list motywacyjny,

CV (z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail) z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowe],

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadaniec wymaganego wyksztalcenia,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie $wiadectw pracy
(a w przypadku trwajgcego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
dos$wiadczeniu zawodowym na podobnym stanowisku,

oswiadczenia kandydata o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatow nie posiadajgcych obywatelstwa
polskiego - o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przyshiguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
nickaralnosei prawomocnym wyrokiem sadu za umysShe przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowanej opinii,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzagdzenia Parlamentu
Furopejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyecznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.

kopia (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) dokumentu okreslonego
w przepisach o shizbie cywilnej potwierdzajacego znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, kiorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

Termin i miejsce skiadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie:

1)
2)
b)

2)

do dnia 14 lutego 2019 r.
w zamkniete] kopercie, na ktore] nalezy umiesci¢ dane osoby skladajgcej oferte: imie
1 nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy” w:
sekretariacie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik w godzinach
urzgdowania tj. do godz. 15.30 lub
przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik
{(decyduje data wptywu do Urzedu) lub
za posrednictwem Elektroniczne) Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), podajac
w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Gminy”.

6. Dodatkowe informacje

1)

2)

3)

Wzory wymaganych od kandydatow o$wiadczen wymienionych w pkt. 4.7 lit. a) — f) oraz
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.3), stanowia
zataeznik do ogloszenia o naborze — do pobrania.

List motywacyjny, CV. kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia skiadane przez
kandvdatéw muszg by¢ podpisane wiasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ushug
Administracji Publicznej (¢ePUAP) wymienione w pkt. 6.2) dokumenty muszg by¢ podpisane
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wlasnorecznie przez kandydatow, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

4) Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggtego.

5) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzgdu po wyznaczonym w ogloszeniu terminie nie
beda rozpatrywane.

6) Osoby, ktoérych dokumenty aplikacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostana
powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowej kandydatow
oraz o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

7) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace wymagan formalnych nalezy odbiera¢ osobiscie
w ciggu | miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania
w tym okresie, zostang zniszczone przez komisje powolang zarzadzeniem Wojta
do przeprowadzenia przedmiotowego naboru.

8) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zakwalifikowaly sie do dalszego etapu naboru i zostaty
umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, bedg przechowywane w komorce
kadrowej Urzedu przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru; po tym okresie zostaja zniszczone przez komisje, o ktdrej] mowa w punkcie
6.7.

9) Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Bierzwnik oraz opublikowana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.bierzwnik.pl).

/podpis 1 pieczeé kierownika jednostki/
Klauzula informacvina — art. 13 ust. 112 RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2,
73 - 240 Bierzwnik, reprezentowany przez Wojta Gminy Bierzwnik. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: e-mail: urzad@bierzwnik.pl, tel. (95) 7680130. Dane osobowe Pani/Pana beda
przetwarzane w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).
Przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z terminami
okreSlonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, obowigzujacym w Urzedzie Gminy
Bierzwnik.

Urzad Gminy Bierzwnik bedzie przetwarzat dane osobowe, co do ktorych istnieje obowigzek prawny
ich podania w zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa udost¢pnienia danych
osobowych w zwigzku z realizacjg postepowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty
kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane
osobowe nie bedag przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej. Dane osobowe
nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane. Osoba, ktorej dane
dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych, b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych
narusza przepisy RODO. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli maja zastosowanie
przepisy RODO.




