Zarzadzenie Nr 1 Lu‘*( ZLQ'I %}
Woéjta Gminy Naglowicen

z dnia fl\ ...................

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — Sekretarz gminy.

Na podstawie art. 7 pkt 1, 11 ust. 1, art. 12,art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260), art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 31 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2018 poz. 994 z péin. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze- sekretarza gminy.
§2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Powotuje sig komisje do przeprowadzenia naboru na stanowisko sekretarza gminy w
sktadzie:

1. Jacek Lato;
2. Matgorzata Smerdzyniska;
3. Szczepan Treter.

§4. Szczegdtowy tryb pracy komisji okreéla regulamin przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Wéjt Gminy Naglowice
ul. Mikolaja Reja 9, 28-362 Naglowice
oglasza naboér na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze

SEKRETARZ GMINY

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

posiadanie wyksztatcenia wyiszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;
petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petnych praw publicznych;

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

staz pracy co najmniej4 lata na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzagdowych, 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,
0 ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

bardzo dobra znajomoé¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej m.in: prawa zamowieri publicznych, prawa pracy, ustawy
o finansach publicznych, prawa oswiatowego, kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, kodeksu wyborczego, instrukcji
kancelaryjnej.

Wymagania dodatkowe

umiejetnosC obstugi  komputera i urzadzer peryferyjnych, pakietu Office (Word, Exell),
znajomos¢ obstugi aplikacji statystycznych, PFRON, Zus-Pue, programu Ptatnik, programow
kadrowych;

czynne prawo jazdy kat. B;

odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, systematycznos$é;

brak przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy sekretarza;

dyspozycyjnosé;

posiadanie kompetencji w zakresie: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
rzetelnosc¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja,
myslenie analityczne, orientacja na klienta/interesanta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Inicjowanie inadzorowanie dziatan organizacyjno- administracyjnych dotyczacych pracy
urzedu.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie zleconym przez Wojta.

Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli.
Nadz6r nad wewngtrzng dyscypling pracy w Urzedzie.




Nadzo6r nad przygotowaniem projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady.

Koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum, spisami.

Koordynowanie spraw zwigzanych zutrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej.

Sprawowanie nadzoru iodpowiedzialno$é za prawidlowa realizacj¢ zadan przez Wydziat
Organizacyjny oraz nad realizacja zadan zzakresu o$wiaty i dziatalnosci gospodarczej
(CEDIG) oraz stanowiskiem pracy z zakresu gospodarki nieruchomosciami
1 zagospodarowaniem przestrzennym

Organizowanie i koordynowanie zadafi obronnych realizowanych przez Urzad ipodlegle
komorki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.
Organizowanie i nadzér nad realizacja uregulowan wewnetrznych w zakresie ochrony danych
osobowych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw i kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych (akta osobowe, urlopy, ewidencja czasu pracy, sprawy emerytalno-rentowe,
absencje).

Organizacja praktyk zawodowych, stazy, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych.
Wspdlpraca i nadzér nad dziatalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z  rozpatrywaniem wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej, rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji.

Organizacja i prowadzenie spraw zwiazanych zwyborami lawnikéw, oraz wspolpracy
ze stowarzyszeniami.

Prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych nie bedacych hotelami dziatajacymi na
terenie gminy Naglowice,

Prowadzenie pelnej sprawozdawczoéei wynikajacej z zakresu nadzorowanych spraw
Opracowanie projektéw wszystkich aktéw prawnych, niezbednych do funkcjonowania gminy
oraz urzgdu, takich jak statut gminy, regulamin pracy, regulamin organizacyjny, regulamin
etyczny, regulamin wynagrodzenia.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy iorganizacja
egzaminéw, a takze organizacja i nadzér nad terminowym przeprowadzaniem ocen
okresowych.

Udzial w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji, rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji
oraz wnioskow radnych.

Sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania przepisdbw Kodeksu postepowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy oraz przepiséw instrukcji kancelaryjnej.
Zapewnienie zgodnosci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych i innych
dokumentow.

Kierowanie obiegiem dokumentéw w urzedzie.

Zarzadzanie budynkami urzedu i gospodarowanie lokalami biurowymi.

Nadzorowanie prowadzenie i eksploatacji archiwum zaktadowego.

Nadzorowanie spraw zakladowej dzialalnosci socjalne;.

Realizacja postanowiei i polecen Wijta.

Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzywanie
sprzgtu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, skaner); permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsigbiorstwa).
Pomieszezenia zaktadu pracy nie uwzgledniaja potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.
Obiekt wielokondygnacyjny, bez windy. Drzwi wejsciowe do budynku (wejscie gldwne)
pozwalaja na swobodny przejazd wozkiem inwalidzkim.

Wymiar czasu pracy — pelny etat. Koniecznosé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.




Podejmowanie samodzielnych decyzji, sytuacje stresowe.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Naglowicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyni6st co najmniej 6 %

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

ok

0.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- zalacznik
do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za$wiadczenia).

Kopie dokumentdw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO)
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy sekretarza.

Dane Osobowe - Klauzula Informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych
osobowych jest Wojt Gminy Naglowice, ul. Mikolaja Reja 9, 28-362 Naglowice.

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie si¢ Pafistwo kontaktowaé
w sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony
Danych droga elektroniczng na adresem e-mail: diilg@op.pl, tel. 518331077.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg byé
udostepniane tylko i wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Wéjt ma mozliwosé
wyboru  kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).




e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej.

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

o Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 5 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

¢ Inne informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Inne informacje

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub droga pocztowa do dnia
28.12.2018 do godziny 15.30 w zamknigtych, opatrzonych imieniem inazwiskiem kopertach
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Sekretarz Gminy" pod adresem: Urzad Gminy w Naglowicach ul.
Mikotaja Reja 9, 28-362 Naglowice.

Oferty ktére wplyna do Urzgdu po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzedu).

Do sktadania ofert zachgcamy réwniez osoby z niepelnosprawnosciami.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwagg bez
wzglgdu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cecheg
prawnie chroniong.

Prosimy o  wpisanie w  dokumentach aktualnego adresu e-mail lub telefonu.
Kandydatki/kandydaci begda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocg poczty
elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila-telefonicznie.
Wszystkie o$wiadczenia powinny byé opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem. Kserokopie
dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.
Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy
po rozstrzygnieciu naboru.

Zastrzegamy mozliwo$¢ wystapienia o referencje.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Naglowicach.

Dodatkowych informacji o naborze udziela¢ bedzie Wéjt Gminy Naglowice tel. 41 38 145 67




