Zatacznik do Zarzadzenia nr 76.2023
Wojta Gminy Glowaczow z dnia 28 wrzesnia 2023r.

wol. mazowleckle WOJT GMINY GLOWACZOW
OGLASZA WOLNY I KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO

SEKRETARZA GMINY GLOWACZOW

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Glowaczéw
ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

SEKRETARZ GMINY GLOWACZOW

I11. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
1.Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

Y

2)
3)

4)

9)

spelnienie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. ) okreslonych dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych;
wyksztalcenie wyzsze;
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. ), 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 w/w
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansoéw publicznych;
znajomos¢ przepisow ustaw:

a) samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

¢) o finansach publicznych,

d) kodeksu postepowania administracyjnego,

e) o ochronie danych osobowych,

f) o dostepie do informacji publicznej,

g) kodeksu pracy.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
spetnienie wymagan okreslonych art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

" o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. );

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania

zadan, dobrej organizacji pracy i myslenia strategicznego;

2) samodzielno$¢, komunikatywno$¢, zdolnos¢ podejmowania decyzji, odporno$é na stres;
3) dyspozycyjnos¢;

4)
S)
6)
7)

&

rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé:
wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B;

inne umieje¢tnosci, uprawnienia lub wyksztalcenie zwigzane z funkcjonowaniem
referatow urzedu gminy lub gminnych jednostek organizacyjnych (np. kursy,
szkolenia, uprawnienia, studia podyplomowe itp.



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego;

2) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy z zastrzezeniem. ze zakresy
czynnosci dla pracownikow referatow opracowuja kierownicy referatow;

3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

4) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia;

7) kontrola realizacji obowigzkéw pracownika wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

8) sporzadzanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

10) nadzér nad organizowaniem procesu doskonalenia zawodowego pracownikow;

11) koordynowanie pracami zwigzanymi z organizacja wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, spisow;

12) odpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

13) koordynowanie praca praktykantow i stazystow;

14) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

15) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
wobec Wdjta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy i ustalenia
wynagrodzenia;

16) inicjowanie projektow i sktadanie wnioskow w zakresie pozyskiwania dofinansowania
ze zrodet pozabudzetowych, w tym srodkéw unijnych na realizacje zadan gminy w sferze
dzialalnosci spotecznej, edukacyjnej, kulturalnej, artystycznej, sportowej i rekreacyjne;j;

17) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony do 6 miesigcy i mozliwoscia

-zawarcia umowy na czas nieokreslony.

2) wymiar czasu pracy: | etat, przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.
3) miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy Glowaczoéw ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow.
4) rodzaj pracy: praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowaczow
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesiacu sierpien 2023r wyni6st mniej niz 6%.

VIL. WYMAGANE DOKUMENTY

A DALED e

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzgk—;dnlemem doktadnego przeblegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z orygmalem)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci, uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktorym na podstawie umow



miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).
7. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zat. Oswiadczenia niezbgdne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢) o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umys$lne przestepstwo skarbowe,
d) o braku zakazu petnienia funkcji publicznych,
e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby naboru
12. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)

VIII. TERMIN 1 MIEJSCE SKALADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 pazdziernika 2023r.,
do godz. 13.00 — decyduje data wptywu dokumentow do urzgdu
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Glowaczowie albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Glowaczéw ul. Rynek 35, 26-903 Glowaczow z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
Sekretarza Gminy Glowaczow”
Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie z ogloszeniem
o naborze. Dokumenty winny byé opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

IX INFORMACJE DODATKOWE

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) ,,Informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze™.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

o

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Beata Wielochowska — nr tel. 48-6231075
wew.113

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapoéw i niewskazanych w protokole
naboru mozna odebraé osobiécie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym  zostang

dolaczone do jej akt osobowych.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu,

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwiazane z przedmiotowym naborem beda
umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, znajdujgce;j
sie w siedzibie Urzedu Gminy w Glowaczowie,

Wojt Gminy Glowaczow zastrzega sobie prawo :

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata.

¢



XI. KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

0
9

1

2.

W

1

sobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
5/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Glowaczéw , ul. Rynek 35,

26-903 Glowaczow e-mail: sekretariat@glowaczow.pl

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt

z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl

lub iod@eduodo.pl,

. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane
wynikajgce z art. 221 Kodeksu pracy sa niezbgdne i ich przetwarzanie jest obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkow
wynikajgcych z przepisdéw prawa. Pozostale dane, wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy
przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Odbiorcami danych moga by¢ podmioty okreslone w przepisach prawa lub inne podmioty na
podstawie stosownych uméw zawartych z Urzgdem Gminy Glowaczow.

. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

. Dane przetwarzane beda do zakonczenia procesu rekrutacji chyba, ze wyrazili Panstwo zgode
na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji.

. W zakresie swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo zadania: dostepu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zgdania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach
wynikajacych z RODO.

. Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli
uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie z przepisami.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

0. Dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji dotyczacych Pani/Pana

danych osobowych, w tym profilowaniu.




