Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Krzyweza
z dnia 08 stycznia 2020 r. nr 4/2020

w sprawie ogloszenia naboru na kandydata

na stanowisko kierownicze w Gminie Krzywcza

Ogloszenie o naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze sekretarza Gminy Krzywcza
Wajt Gminy Krzywcza

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na stanowisko sekretarza Gminy Krzywcza.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

spelnienie wymogéw wynikajacych z ustawy z ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11);

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym

w tych jednostkach

lub

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktorych mowa w art. 2 cytowanej ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych;

bardzo dobra znajomos¢ regulacji dotyczacych organizacji samorzadu terytorialnego
oraz finansow publicznych;

5) stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

preferowane posiadanie dodatkowego wyksztatcenia o profilu prawniczym,
administracyjnym, ekonomicznym lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;
posiadanie uprawnien radcy prawnego;

potwierdzone umiejetnodci interpersonalne, umiejgtnoéei w zakresie organizacji pracy
w urzedzie i zarzgdzania zasobami ludzkimi;

samodzielno$¢ w podejmowaniu dzialan i odpornos¢ na stres;

zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnosc;

pelna dyspozycyjnosc¢;

prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ uzytkowania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ustalanie zasad organizacji pracy urzgdu gminy oraz realizacji polityki personalnej,

koordynowanie dziatai podejmowanych w urzedzie na poszczegdlnych stanowiskach;

2) prowadzenie biezacych spraw gminy w ramach posiadanych upowaznien, w tym

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu;

3) podejmowanie dzialan organizacyjno - technicznych w celu zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania urzgdu gminy, w tym: w zakresie prawidlowego



wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz
terminowego zalatwiania spraw, nadzorowanie czasu pracy pracownikow
samorzadowych;

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy i jego
aktualizacja oraz przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek
pomocniczych gminy oraz ich aktualizacja;

5) opracowanie, wdrozenie i koordynowanie kontroli zarzadczej, zgodnie z Ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

0) sporzadzanie okresowej oceny pracownikow samorzadowych, zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych;

7) przygotowywanie oraz nadzér nad sporzadzaniem projektéw uchwat Rady Gminy
oraz nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta;

8) udzial w sesjach Rady Gminy i poszczegdlnych komisji;

9) nadzor nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi.

. Warunki pracy:

1) Miejsce wykonywanej pracy: Urzad Gminy Krzywcza, Krzywceza 36, 37-755
Krzywcza. Praca na I pigtrze — budynek nie przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych.

2) Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
Kolejna umowa o praceg bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem
spelnienia oczekiwan pracodawcy.

3) Rodzaj umowy: umowa o prace.

4) Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

5) Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Uzytkowanie sprzetu biurowego
(drukarka, skaner, kserokopiarka). Kontakt z klientami (telefoniczny, bezposredni,
pocztg elektroniczng). Praca wymagajaca odpornosci na stres. Stanowisko decyzyjne.

5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy wg zalaczonego wzoru;

3) list motywacyjny;

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentdw
potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, w tym dyplomu ukoriczenia
studidow wyzszych

5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji oraz stazu pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 3;

6) kserokopie swiadectw pracy;

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

12) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcéw.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzywcza
W rozumieniu przepiséw ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze
zm.) w listopadzie 2019 r. wyniést mniej niz 6%.



7. Skladanie dokumentow - wymagane dokumenty wlasnorgeznie podpisane mozna sktadad
w terminie do 21 stycznia 2020 r., do godz. 15.00, osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca
Urzgdu Gminy Krzywcza

lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Krzywcza, Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza z dopiskiem ,,Konkurs na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze - sekretarza gminy”. Decyduje data wplywu.

8. Postanowienia koncowe:

1) Przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyna po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie bgda rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Lista kandydatdw, ktorzy spelnili wymogi formalne, oraz informacja o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy Krzywcza, a takze na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

4) Dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bgda
przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace od ogloszenia informacji
o wyniku naboru. Kandydaci, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy majg prawo do
odebrania zlozonych w formie papierowej dokumentéw, ktére po bezskutecznym
uplywie tego terminu zostang zniszczone.

8. Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych w trybie art. 13 RODO
Na podstawie art. 13 ust | i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuj¢ Panig/Pana iz :

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36 (zwany dalej : Urzad )

2. administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
skontaktowac¢ sie poprzez e-mail : surowkalegal@surowka-legal.pl lub tel. 606977407
lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowac¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

3. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
dluzszy niz 3 miesigce od ogloszenia informacji o wynikach naboru. Kandydaci,

z ktorymi nie nawiazano stosunku pracy maja prawo do odebrania zlozonych w formie
papierowej dokumentow, ktére po bezskutecznym terminie zostang zniszczone.

4. dane osobowe kandydatow beda przetwarzane dla celéw rekrutacji do pracy
w Urzedzie oraz w kolejnych naborach kandydatow na pracownikéw Urzedu na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. | lit. a RODO). Osobie, ktdrej dane dotyczg
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5. odbiorcg Pafstwa danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora
danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi rekrutacji,

6. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zgdania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Urzad. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,



7. osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

8. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy

w Urzedzie.
Wactaow j-’jf{h"-fr,.f;.c:,'::.:



