WOJT GMINY
SEDZIEJOWICE
98-160 Sedziejowlce

ul. Wieluriska nr 6 OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
Wéjt Gminy Sedziejowice
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze.

1. Stanowisko pracy — sekretarz gminy.
2. Wymiar czasu pracy — 1 etat (pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo).

3. Wymagania niezbedne dla os6b bioracych udzial w naborze:

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) wyksztalcenie i staz pracy:
- wyksztalcenie wyzsze;
- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach
lub
- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art.
2 ww. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
6) brak przynaleznoS$ci do partii politycznych (art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych);
7) przygotowanie koncepcji funkcjonowania Urzedu.

4. II-_'-_I-l_ll_-_ -_lllll- l_l- .
1) znajomosc zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organdow,
znajomosc¢ przepisow regulujacych te zagadnienia;

2) umiejetno$¢ organizacji pracy, podejmowania decyzji, wspoéldziatania z ludzmi;

3) komunikatywnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy, sprawowanie nadzoru nad

wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne Urzedu, w szczegolnoSci nad terminowym

i prawidlowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji kancelaryjnej,

w szczegdllnosci:

1) wykonywanie w imieniu W¢jta funkeji kierownika administracyjnego Urzedu;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych do sprawnego funkcjonowania Urzedu,
realizacji jego dziatan oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy;

3) organizowanie pracy Urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscia z uwzglednieniem dbatosci

4) o wiasciwa obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentéw oraz zalatwianie skarg, wnioskow
i petycji;

5) nadzoér nad wlasciwym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

6) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji 1 narz¢dzi pracy;



7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

8) organizowanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw, konsultacji
spolecznych i spiséw powszechnych;

9) kontrolowanie postgpowania administracyjnego w Urzgdzie z punktu widzenia jego
terminowosci i zgodnosci z prawem;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu;

11) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzadowym, kolegium i zespotom dzialajacym przy
W¢jcie Gminy badZz Radzie Gminy;

12) prowadzenie w uzgodnieniu z Wojtem gospodarki etatami i funduszem plac Urzedu,
nadzorowanie spraw kadrowych i doskonalenia kadr;

13) wspotdziatanie z Rada Gminy i1 odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przygotowanie materialow pod
obrady Rady 1 jej komisji;

14) wspolpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Wjta na zebraniu wiejskim;

15) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta;

16) kierowanie referatem Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

6. Wskaznil fiieni hilecel i 5 el ;

w miesigcu kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Sedziejowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, stanowisko kierownicze urzednicze;

2) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas okreslony lub na czas nieokreslony;

3) praca w pelnym wymiarze;

4) praca przy komputerze (praca z monitorem ekranowym);

5) praca ze sprzetem biurowym : m.in. komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;

6) miejsce pracy: Urzad Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska 6, 98-160 Sedziejowice (budynek
pietrowy, brak windy, podjazd dla os6b poruszajacych sie na wozku, toaleta na parterze dostosowana
dla oséb niepelnosprawnych);

8. Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace z uzasadnieniem (wtasnorecznie podpisane);

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata (wtasnorecznie podpisany);

3) zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) kopie posiadanych $wiadectw z poprzednich miejsc pracy;

6) w przypadku trwajacego zatrudnienia o§wiadczenie o okresie zatrudnienia stanowisku i rodzaju
wykonywanej pracy;

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
9)oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwa skarbowe umyslne;

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celow
rekrutacji, w przypadku podania danych wykraczajacych poza dane okreslone w art. 22! §1 i 3
Kodeksu pracy; ‘
12) koncepcja funkcjonowania Urzedu opracowana przez kandydata.



10.

11.
12.

9. Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem :

» Dotyczy naboru na stanowisko sekretarza gminy”, w terminie do 12 czerwca 2023 r.
do godz. 15:30 w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Sedziejowice, ul. Wieluriska 6, 98-160
Sedziejowice.

W przypadku przestania dokumentéw poczta, liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy
Sedziejowice.

Sedziejowice, 25 maja 2023 r.

Klauzura informacyjna
Wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Gmina Sedziejowice informuje, iz:
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Sedziejowice.
Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych : e-mail: iod@gminasedziejowice.pl
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
Podstawg prawna do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, art. 221 §1 i art. 22! §4 Kodeksu pracy, art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO.
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do procesu rekrutacji, a nastepnie
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)
Dostep do Pana/Pani danych osobowych bedzie przystugiwat osobom i podmiotom upowaznionym
na podstawie przepiséw prawa.
Przystuguje Panu/Pani Zadanie dostepu do danych osobowych oraz poprawiania danych
osobowych. Ponadto przystuguje Panu/Pani prawo usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo do cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem — dotyczy danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej
zgody.
Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbedne do
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji.
Administrator Danych, deklaruje, ze nie przekazuje i nie zamierza przekazywac danych osobowych
do panstwa trzeciego.
Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przypadku gdy uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).



