Sadowne, 2 listopada 2023 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Sadowne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Sadowne

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

wyksztalcenie wyzsze (magisterskie), preferowane kierunki: administracja, prawo,
politologia;

staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

niekaralno$¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

obywatelstwo: polskie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

dodatkowe wyksztatcenie (studia licencjackie, magisterskie, podyplomowe) z zakresu
zarzadzania w administracji publicznej;

znajomos$¢ przepisOw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
0 dostepie do informacji publicznej, kodeksu wyborczego, kodeksu pracy, kodeksu
postgpowania administracyjnego;

doswiadczenie w nadzorowaniu i organizacji Spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow samorzadowych i parlamentarnych;

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

znajomos¢ struktur Urzgdu Gminy Sadowne oraz gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ogolna wiedza dotyczgca Gminy Sadowne i jej sotectw;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$¢, wysokie kompetencje komunikacyjne,
zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢: zarzadzania
zasobami ludzkimi, kierowania zespotem, delegowania zadan, dobrej organizacji pracy;
dyspozycyjnos¢;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakiet MS Office;

prawo jazdy kat. B;

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)
2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania,
opracowywanie projektow statutu gminy, regulaminéw urzedu oraz projektow zmian tych
aktow, kontrola ich funkcjonowania;



3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

przedstawianie Wojtowi wnioskdw usprawniajgcych prawidtowg organizacj¢ pracy w
Urzedzie, stosownie do ustalen zawartych w Statucie Gminy 1 obowigzujacych
Regulaminach;

opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresow czynnos$ci dla wszystkich stanowisk pracy;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy stanowiskami pracy;

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy i organizacja
egzaminu;

Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac;

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) nadzor nad nalezytym i terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow i listow;

12) nadzor nad zakupem materiatdéw biurowych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;
13) koordynacja i nadzor nad pracami inwestycyjnymi, modernizacyjnymi i remontowymi w

Urzedzie oraz zakup $rodkow trwalych;

14) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania srodkow do budzetu Gminy;

15) sprawy wystroju wizualnego Urz¢du Gminy (tablice, ogloszenia, napisy);

16) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

17) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji;

18) wspolpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urze¢du na zebraniach wiejskich;
19) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z Regulaminem kontroli stanowigcym zatgcznik

nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego;

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;
21) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem;
22) wspotdziatanie z pracownikami na poszczegolnych stanowiskach w zakresie spraw zleconych

przez Wojta,

23) nadzor nad redagowaniem i aktualizacja aktywnej strony internetowej i BIP Gminy;
24) podejmowanie przedsigwzie¢ w celu promocji i rozwoju Gminy;
25) nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie

informacji niejawnych;

26) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow i pism

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja
archiwalng;

27) koordynacja sporzadzania sprawozdan i informacji;

28) wykonywanie obowigzkow Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

29) nadzor nad wykorzystywaniem pojazdow stuzbowych;

30) nadzor nad czystoscia i porzadkiem w Urzgdzie i w jego obrebie;

31) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wojta;

32) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Mmiejscem wykonywania obowigzkoéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne,
ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne, praca w budynku na I pietrze, ktory nie jest
przystosowany dla os6b niepelnosprawnych (schody, brak windy).

praca w wymiarze czasu: % etatu;

praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe;

praca mig¢dzy godzinami od 8 do 16* od poniedziatku do piatku, po 4 godziny
dziennie;

fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym, konieczne
bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych: komputer, drukarka, fax, skaner,
niszczarka dokumentow, telefon oraz uzywanie samochodu do celow stuzbowych;
ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca bezposrednich i



posrednich kontaktéw z interesantami, wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci
pracy pod presja czasu, wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej;

7) Sekretarz Gminy nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynalezno$ci do
nich;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sadowne w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia;

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnieniec wymagania w zakresie do§wiadczenia
zawodowego/ stazu pracy;

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
i rozporzadzeniem 0 ochronie danych osobowych;

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Oferte i wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Sekretarza
Gminy Sadowne” nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Sadowne lub pocztg na adres: ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne, do dnia
15.11.2023 r. do godziny 10:00 (0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do
Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie). Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Inne:

1) Oferty niespetniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te oraz dokumenty kandydatow, ktorzy nie
zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 2 miesigcach od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie
odbierze.

2) Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia 0
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

3) Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci.

4) Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sadowne ul.
Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 25 675 33 08.

Wéjt Gminy Sadowne
/- Waldemar Cyran



Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych
dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z 04.05.2016 r.) informuje, Ze:
1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Sadowne, ul. Kos$ciuszki
3, 07-140 Sadowne.
2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktory w jego imieniu
nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna kontaktowac si¢ pod adresem
mail: iod@sadowne.pl
3) Pana/Pani dane osobowe beg¢da przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolno$ci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.
Podstawa prawng przetwarzania sg: art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO - ustawa o pracownikach
samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze —w
zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 22! kodeksu pracy. art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO — w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych podanych dodatkowo.
4) Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢ wyltacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.
5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celéow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
6) Ma Pan/Pani prawo do: dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody, wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez
Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.
7) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, ich niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Panig na ich przetwarzanie.
8) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym roéwniez nie beda
profilowane.



