Zalacznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

SSE.2110.6.2.2024

Wojt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Suchy Dab

1. Wymagania niezbe¢dne:

2.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmnie;j
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Niekaralnos$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami pu-
blicznymi.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowe]

Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym w administracji publiczne;.
Posiadanie zdolnosci organizacyjnych oraz umiejgtnosci kierowania zespotem
pracownikow.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wysoka kultura osobista.

Odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, sumiennos¢, dyskrecja, odporno$¢ na stres,
dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kategorii B.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy Urz¢du Gminy Suchy Dagb,
dziatah podejmowanych przez poszczegdlnych pracownikow oraz kontrola dyscypliny
pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy przez pracownikow.

2) Realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobdr kadry i podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3) Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy.
4) Zapewnienie nalezytej i sprawnej obstugi klientoéw Urzedu.

5) Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajagcych funkcjonowanie
Urzedu i obstugi klientow.

6) Przygotowywanie zakresOw czynno$ci, odpowiedzialno$ci i wynagrodzen dla
pracownikow Urzedu Gminy 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

7) Prezentowanie i wprowadzanie w zakres obowigzkow nowo przyjetych pracownikow.
8) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

9) Zapewnienie i nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

10) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow i kontrolowanie sposobu ich zatatwiania.
11) Prowadzenie ewidencji petycji i kontrolowanie sposobu ich zatatwiania.

12) Wspolpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci kontrolnych Urzedu.

13) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu oraz uaktualnianie ich
w miar¢ potrzeb.

14) Nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze.
15) Nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow do sadow.

16) Nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z obstuga administracyjng Rady Gminy,
w tym nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy.

17) Przygotowywanie materiatow dla Wojta Gminy i wspotpraca z Radg Gminy.

18) Uczestnictwo w pracach Rady Gminy i jej merytorycznych komisjach, w szczegdlnosci
w przypadku nieobecnosci Wojta.

19) Przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow stuzbowych.

20) Prowadzenie ewidencji informacji publicznych

21) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, w ramach powierzonego
zakresu obowiazkoéw stuzbowych.

22) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami.

23) Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Centralnego Rejestru
Wyborcoéw

24) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, sotectwami, instytucjami panstwowymi,
itd.
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1)
2)

3)

4)
5)
6)

6.
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

7.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: urzad Gminy W Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w budynku pietrowym, nie posiadajacym windy oraz sanitariatow dostosowanych
dla os6b niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami.

Czas pracy — petny wymiar 40 godz. tygodniowo.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje rowniez wykonywanie czynnosci zwigzanych z
wyjazdami na terenie Gminy Suchy Dab.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia byt wyzszy niz 6 %

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
list motywacyjny
zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodoweyj,
wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia
klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych.
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.),
wlasnoregcznie podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na prace
na wskazanym stanowisku

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27.08.2024r. do godz. 15.30 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy w godzinach pracy urzedu lub poczta na adres Urzad Gminy w
Suchym Dgbie ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na
stanowisko Sekretarza Gminy .

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca ofertg.
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8. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okre§la Regulamin naboru stanowiacy
zalgcznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 Wojta Gminy Suchy Dab z dnia 17 stycznia
2020r.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Suchy
Dab.
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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIona) 1 NAZWISKO. ... ...iiiit e e e e
2. Data UTOAZENIA . ...ttt e e e e e e
3. DaANE KONTAKIOWE ..ottt ettt et ettt e e e e e e e e ettt eeeessee e eeeeeeseesannnnees

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym StanowisKu)..........ooouiiiiiii e,

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOWISKU).........cccverieeriieriieiienie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiej¢tnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................ocooeiiiitn.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCh ...

") pole nieobowiazkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na Kierownicze stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigecia w sprawach zwigzanych z realizacja stosunku pracy, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Oswiadczam, ze zostatam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczna
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suchy Dab jest Wojt
Gminy Suchy Dab z siedziba: ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
inspektor@suchy-dab.pl.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na kierownicze
stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy oraz wyboru pracownika, a w przypadku pozytywnego
zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane  begda  przetwarzane na  podstawie art. 221 ustawy  z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie

obowigzujacych przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

6. Panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo  wniesienia  skargi do  Prezesa Urzedu Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

e) w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit. a RODO ), przyshuguje Panstwu prawo cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania danych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych na podstawie przepisdw prawa jest obowigzkowe.
10. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
11.Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$c i data)

(czytelny podpis)
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