Kazanow, dnia 9 marca 2023 roku

OK.2110.1.2023

WOJT GMINY W KAZANOWIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. p0z.530)

oglasza

nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy

1.

w Urzedzie Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazanow

Stanowisko:

Kierownicze urzednicze — Sekretarz Gminy w Urzedzie Gminy w Kazanowie
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2)
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6)

7)
8)

1)
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3)
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5)
6)
7)

Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze: prawo lub administracja, badz studia podyplomowe z zakresu
administraciji,

co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 letni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4
letni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego; Kodeks wyborczy;
Kodeks pracy; o dostepie do informacji publicznej; przepiséw 0 ochronie danych
osobowych.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej w szerszym zakresie niz
opisane w wymaganiach niezbednych,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

odpornos$¢ na stres,
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prawo jazdy kat. B,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

petienie funkcji Kierownika Urzedu w razie niecobecnos$ci Wojta Gminy,
opracowanie regulamindw, statutow oraz ich zmian 1 zarzadzen zwigzanych
z organizacja urzedu,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne Urzgdu i przestrzeganiem regulaminow, zarzadzen Woéjta Gminy oraz
instrukcji kancelaryjnej,

nadzor nad terminowoscig i poprawnoscig zalatwiania spraw przez pracownikow
Urzedu,

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu oraz zapewnienie terminowego
1 poprawnego jej obiegu pomigdzy komdrkami Urzegdu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

sprawowanie nadzoru nad doskonaleniem kadr,

sprawowanie nadzoru nad procesem informatyzacji Urzedu, zakupami $rodkéw
trwatych 1 remontami,

koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem pracy w Urzedzie,

koordynowanie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz poprawnego
1 terminowego wprowadzania procedur w formie zarzadzen wewngtrznych Wojta oraz
zarzadzen publikowanych na BIP,

10) nadz6r nad opracowaniem rocznego raportu o stanie gminy,
11) prowadzenie spraw zwiagzanych z zalatwieniem skarg, wnioskéw i petycji oraz

koordynowania poprawnego i terminowego zalatwiania spraw z tytutu wnoszonych
skarg, wnioskow, zapytan, interpelacji i petycji,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca na peten etat, w systemie jednozmianowym,

praca W pomieszczeniach znajdujacych sie¢ w budynku dwukondygnacyjnym
zlokalizowanym w Kazanowie przy ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazanow,
w godzinach — w poniedziatki od 7:00 do 16:00, we wtorki od 7:30 do 15:30 i od $rody
do piatku od 7:30 do 15:00,

budynek nie posiada windy,

praca z zestawem komputerowym z monitorem cieklokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byl nizszy 6%.

7.
1)
2)

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,

Zyciorys (CV) list motywacyjny nalezy opatrzeé¢ wlasnorecznym podpisem

3)

4)

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
1 staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,



5) podpisany kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) podpisane o$§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowodd osobisty lub
paszport) albo podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

10) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

11) odpis dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzysta¢ 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),

12) podpisane o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dania 10 maja 2018 roku, o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019 ., poz. 1781)”,

13) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada).

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

8. Przewiduje si¢ zawarcie umowy o prace na czas okreslony (12 miesigcy). Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

9. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okre$§lone w niniejszym ogloszeniu
zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu naboru 1 zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Informacja koncowa o wynikach bedzie umieszona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Kazanowie http://www.ugkazanow.bip.org.pl/ oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713
Kazanow.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty mozna sktada¢:
e osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28, 26-
713 Kazandw,
e przesylajac na adres siedziby Urzgdu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantow 28,
26-713 Kazanow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy w Urzgdzie Gminy w Kazanowie”
w terminie do dnia 23 marca 2023 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.


http://www.ugkazanow.bip.org.pl/

Dokumenty do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. Wzor oswiadczen wskazanych w pkt 7 ppkt 6-9

Kazanow, dnia 09.03.2023 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny- powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie ,,RODO™),(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1) ustawa o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530.).

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (48) 386-49-10.

-/ W6jt Gminy
Teresa Pancerz - Pyrka



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kazanowie
jest Wojt Gminy, ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazandéw, e-mail: sekretariat@)kazanow.pl

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac pod
adresem poczty elektronicznej : e-mail : inspektor@chi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgeda w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

« na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust.

1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 10 maja 2019 r. Dz.U. poz.

1781 (RODO),

« w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez
Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

b) archiwizacji na podstawie:

« przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

4.  Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy jest dobrowolne, ale konieczne do prawidlowego przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

5.  Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom, z wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisOw prawa.

6. Dane po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostalty zebrane, b¢da przetwarzane przez czas wskazany
w obowigzujacych przepisach tj. rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7.  Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,

lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podane przez Pana/Paniag dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

o


mailto:sekretariat@)kazanow.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

