Wojt Gminy Krasiczyn

oglasza nabér kandydatéw na stanowisko Sekretarza Gminy

w Urzedzie Gminy Krasiczyn

Wymiar etatu: pehny etat.

1. Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne, a wigc konieczne do podjecia pracy na stanowisku objetym
naborem, a w szczego6lnosei:
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wyksztalcenie wyzsze,
doswiadczenie zawodowe:
— €0 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 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.) w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem, a w szczegdlnosci:

i

znajomosc¢ przepisoOw prawa w zakresie:

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjinego
(tj.Dz. U. 2024 r., poz. 572 ),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( t.j, Dz. U. 22024 r., poz.
609 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t), Dz. U.z2022 r., poz. 530 z pbzn. zm.),

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( t.j Dz. U. z2019 .,
poz. 1781.),

-~ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj, Dz. U.2022r., poz. 902 .),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1270 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(tj, Dz. U. 22023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.).
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— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
wsprawie  organizacji i zakresu dzialania archiwow  zakladowych
(Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67 z pbzn. zm.),

umiejetnoscei i cechy, ktore kandydat powinien posiadaé,
— umiejetnos¢ organizowania pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,
— dyspozycyjnosé,
— umiejetnosé pracy pod presja czasu,
— znajomos¢ obstugi komputera,
— ltatwos¢ nawigzywania kontaktoéw i wspoltpracy w zespole,
— przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny,
— wysoka kultura osobista.

2. Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

Do zakresu zadan sekretarza wykonywanych na stanowisku objetym naborem nalezy
w szezegolnosei:
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wykonywanie zadan powierzonych przez wojta,

zajmowanie si¢ zagadnieniami wynikajacymi z zakresu dzialania bezposrednio
nadzorowanych jednostek organizacyjnych urzedu,

sprawowanie nadzoru nad powierzonymi jednostkami organizacyjnymi urzedu,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez wojta,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z wojtem,

rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
urzedu,

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

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

nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow czynnosci kancelaryjnych,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal,

przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

. zapewnianie sprawnego dzialania urzedu w zakresie koordynacji dzialan

oraz przeplywu informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu oraz inne
zadania powierzone przez wojta.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego dotyczy nabor:

Warunki dotyczace rodzaju pracy i sposobu wykonywania zadan na stanowisku pracy:

Stanowisko pracy: zadania na stanowisku pracy wymagajg obstugi sprzetu komputerowego
1 urzgdzen biurowych oraz pracy w terenie.

Praca wykonywana w budynku dostosowanym czesciowo dla 0sob niepetnosprawnych.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Krasiczynie, Krasiczyn 177, 37-741 Krasiczyn.




4.W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Krasiczynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

5. O stanowisko objgte naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podiecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktére powinna zawiera¢ oferta:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy (CV),

3. kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe i posiadane
obywatelstwo,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe:

$wiadectw pracy, zaswiadczen w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko,

9. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty, o ktorych mowa w punkcie 1 - 3 oraz 6 - 9 winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata. Wzory dokumentdw, o ktorych mowa w punkcie 3 oraz 6 - 9 mozna
pobra¢ ze strony internetowej Urzgdu Gminy w Krasiczynie pod adresem:
https://www.krasiczyn.pl/ogloszenia/nabor-pracownikow/ogloszenia-o-naborze .

7. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko Sekretarza Urzedu
Gminy w Krasiczynie™ w terminie do dnia 1 lipca 2024 r.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Krasiczynie, Krasiczyn 177, 37 — 741
Krasiczyn lub przesytaé¢ za posrednictwem urzedu pocztowego. Oferty przyjmowane beda
w dniach 1 godzinach pracy Urzedu Gminy w Krasiczynie tj. we wtorki od godz. 8.00 do godz.
16.00, a w pozostate dni pracy od godz. 7.00 do godz. 15.00. Oferty, ktore zostang ztozone lub
wplyng do Urzedu Gminy w Krasiczynie po uptywie wskazanego wyzej terminu - nie bgda
rozpatrywane.

8. Tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang poinformowani
pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

9. Informacja o wyniku naboru, po jego zakonczeniu, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w  Krasiczynie, Krasiczyn 177 (I pietro).https://www.krasiczyn.pl/ogloszenia/nabor-
pracownikow/ogloszenia-o-naborze

10. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.




11. Kandydaci, kt6rzy nie zostang wybrani moga odebra¢ dokumenty w okresie do 3 miesiecy
od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odebra¢ w Urzedzie Gminy w Krasiczynie, 1
pigtro, pok. 16. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone po uptywie okreslonego terminu,
przy czym dokumenty ztozone w oryginale potwierdzajace, w szczegolnosci, wyksztalcenie,

staz pracy, doswiadczenie zawodowe kandydata bgda odsylane na adres podany przez
kandydata.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 iust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie
danychy), (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanym dalej RODO informuje, ze:
Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Wdjt Gminy Krasiczyn 37-741 Krasiczyn 177, kontakt
e-mail: gminawkrasiczyn.pl. W Urzedzie Gminy w Krasiczynie zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym moina skontaktowaé sie pod numerem telefonu 16 671-83-70 wew. 11 [ub adresem
e-mail: idogminaakrasiczynpl.

Pana(i) dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, lub art. 9 ust. 2 lit. a, b, j 0gdinego
rozporzqdzenia j/w o ochronie danych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru w Urzedzie Gminy
w Krasiczynie. Przekazanie danych osobowych wynika z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r., poz. 1465 1)), przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy = dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 t.j.).

Pana(i) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres wynikajgcy = ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 = péin. zm.),
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.) oraz procedur wewnetrznych.

W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora Pana(i) danych osobowych, przystuguje Panu(i) prawo do:

- dostepu do treSci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe nie mogq
ujawniaé informacji niejawnych, ani naruszacé tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania
zobowigzany jest Wojt Gminy Krasiczyn,

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzqgd Gminy w Krasiczynie Pana(i) danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Panu(i) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22/531-03-00).

Decyzje podejmowane wobec Pana(i) danych osobowych nie bgdg podejmowane w sposob zautomatyzowany,
w tym nie zastosuje si¢ wobec nich profilowania.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procedury naboru w Urzedzie Gminy w Krasiczynie.
Niepodanie Pana(i) danych bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci realizacji wobec Pana(i) procedury naboru
w Urzedzie Gminy w Krasiczynie.

Jednoczesnie zgodnie z art. 17 RODO:

Przystuguje Panu(i) prawo zgdania od administratora niezwlocznego usunigcia swoich danych osobowych, jezeli:
- dane osobowe nie sq jui niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

- cofnie Pan(i) zgodeg, na ktorej opiera sig przetwarzanie Pana(i) danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. I lit. a
lub art. 9 ust. 2 lit. a, i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

- wnosi Pan(i) sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 wobec przetwarzania i nie wystepujq nadrzedne prawnie
uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktdrej dane dotyczq, wnosi sprzeciw na mocy art. 21 ust. 2 wobec
przetwarzania,

- dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem.

Nie ma zastosowania w/w art. w zakresie w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne do wypelnienia
obowigzkow i wypetniania szczegolnych praw przez administratora:

- do celow archiwalnych (art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach),
- do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

- do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji.

Krasiczyn, dnia 20 czerwca 2024 r.

20,06, 0t Drpie—




