WOIT GMINY SMYKOW
OGtASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE — SEKRETARZ GMINY SMYKOW
w URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26 — 212 SMYKOW

1.Stanowisko pracy :

Sekretarz Gminy Smykow
wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

2.Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy 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 w art. 2, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisow prawa, w tym w szczegolnosci ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu pracy,

- przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

- o finansach publicznych,

8) znajomos¢ obstugi komputera,
9) stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wiedza o funkcjonowaniu samorzadu terytorialnego i zadaniach samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

znajomosc zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych RODO,

znajomosc zagadnien z zakresu prawa budowlanego

umiejetnosc opracowania projektow aktow prawnych (Uchwaty, Zarzadzenia),

Prawo jazdy kategorii B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy, w szczegolnosci :

1)
2)
3)

zapewnienie wilasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,



4) biezaca kontrola wykonywania zadan urzedu,

5) nadzorowanie i udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

7) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych,

8) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i dostepie do
informacji publicznej oraz niejawnej,

9) koordynowanie realizacji zadan obronnych wykonywanych przez urzad i podlegte komorki

organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku RP, przepisow wykonawczych

wydawanych na ich podstawie, a takze z innych ustaw szczegélnych,

nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z obowiazujgcych przepisow w zakresie zamowien

publicznych, a w szczegblnosci nad:

a) przestrzeganiem prawidtowosci zaméwien publicznych,

b) sporzadzaniem specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

¢) Przygotowywaniem i przeprowadzaniem przetargow,

d) Kompletowaniem i archiwizacja dokumentacji udzielonych zaméwien publicznych.

11) zastepuje przewodniczacego komisji przetargowej i prowadzi rejestr zamowien publicznych,

12) nadzorowanie wiasciwego, zgodnie z zasada celowosci i gospodarnosci wydatkowania
$rodkéw finansowych na administracje,

13) nadzorowanie przygotowania materiatéw pod obrady sesji Rady Gminy,

14) zgtaszanie wnioskéw do projektu budzetu,

15) opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikow referatéw w Urzedzie, oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy i samodzielnym stanowiskom,

16) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania, oraz udzielania kar pracownikom
urzedu,

17) nadzorowanie i organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen okresowych
podlegtych pracownikow,

18) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,

19) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

20) opracowywanie projektu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego Urzedu

21) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej oraz nadzor nad kontrolg zarzadczg w
podlegtych jednostkach organizacyjnych.

22) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

23) realizacja zadar w zakresie naboru pracownikdw oraz nadzér nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej,

24) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Woijta,
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5. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnos¢ ),

5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodnoé¢ ) lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy ),

6) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

7) odwiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac
objetych zakresem czynnosci Sekretarza Gminy,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz o za'pozna niu sie z klauzulg informacyjna
dotyczacg danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory oswiadczen stanowig zatacznik do ogtoszenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6.Inne informacje :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy ( pokéj nr1 ) lub
- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykow 91
( liczy sie data wptywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sktadac wytacznie w zamknietych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Smykow”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16.11. 2020 roku do godziny 15.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyZej wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydaci zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwtocznie,
jednak nie poZniej niz w terminie 14 od dnia zakonczenia postepowania konkursowego.

Smykow, 2020- 11 - 02




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO ..eiviiiiiiiiiiiit ettt sttt s e st eenbaesaeseaaesattensseenneaasnens
B D T2 2 U] o 16 43 1 1= N

B DA KT BRI NS it oo A s S it
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKI)..cvtiiiiieeiiiiieectie ettt eb e e st e e esbbaesaesneesnaaenseaans

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
oléresloness rodzan lub na okieslonym stanoWIsID) v iminannnisssmninaimive s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe. jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
Bz B O IO o T e L S B S S T S R e e T

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



(Miejscowosc¢, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow naboru

na wolne stanowisko urzednicze

Swiadoma/y odpowiedzialnoéci karnej przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego*
o$wiadczam, iz:
- posiadam obywatelstwo polskie,

- mam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

- nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis kandydata)

* treé¢ art. 233 § 1 Kodeksu karnego :

Kto, skladajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowoéd w postgpowaniu sqdowym lub w innym
postepaeaniu proadzonym na podstawic ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.




(Miejscowosc. data)

(adres)

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Wojta Gminy Smykow, w celu wziecia udzialu w naborze na stanowisko
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy w Smykowie.

(podpis kandydata)

Oswiadczenie o zapoznaniu z klauzula informacyjna

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam* si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
moich danych osobowych w celach procedury naboru. W szczegélnosci zostatem/zostatam®*
poinformowany/poinformowana* o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: sekretariat@smykow.pl,
mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(podpis kandydata)

* mepotrzebne skreslic



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na podstawie udzielonej zgody

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Smykow z siedziba w

Urzedzie Gminy w Smykowie, Smykow 91, 26-212 Smykéw, e-mail: sekretariat@smykow.pl

2. Informacje kontaktowe Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy w Smykowie:

e-mail: iod@smvkow.pl, tel. 41 3739181

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
kierownicze urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Smykowie w oparciu o wyrazona zgode (art. 6
ust.1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami danych s3: Wojt Gminy Smykow i pracownicy Urzedu Gminy w Smykowie,
na podstawie przepisoéw prawa i stosownych upowaznie.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Pana/Pani dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane. beda
przetwarzane przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow
dotyczacych archiwizowania danych przez Administratora.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu przeprowadzenia
naboru. W przypadku niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie Pana/Pani udzial w naborze
nie bedzie mozliwy.

10. Pani/Pana osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.



