WOJT GMINY —_—
CHIRZYPSKO WIELKIE /
ul. Giéwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie

Zarzgdzenie Nr 58/2019
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
ZW.0050.58.2019 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko sekretarza gminy

Na podstawie art. 11 ust 1 i1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. 2019.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy w Urze¢dzie Gminy
Chrzypsko Wielkie.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019, 1282).

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




II.
II1.
Iv.

zatacznik do
zarzgdzenia Nr 58/2019

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie; ul Gléwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie
Stanowisko: SEKRETARZ GMINY

Wymiar zatrudnienia — pelen etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1.Obywatelstwo polskiego, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa migdzynarodowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP.

Y. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku- znajomos¢é
regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowe;.

4. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5.Nieposzlakowana opinia.

6. Wyksztalcenie wyzsze : prawo, administracja, zarzadzanie.

7. Co najmniej czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282), 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 ktérych mowa w art. 2 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

7) umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych;

3) wysoki poziom umiej¢tnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu;

4) umiejetnos¢ wspodltpracy w zespole i dziatania pod presja czasu;

5) znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku sekretarza gminy;

6) zdolno$¢ podejmowania decyzji;

7) bardzo dobra organizacja czasu pracy;

8) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

8)odpornos¢ na stres;

9) dyspozycyjnosé

10) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, obowigzkowos¢, bezstronnosé, wysoka
kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego urzedu i jego zmian,

b) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie urzedu,

C) opracowywanie  przepisow wewnetrznych, niezbgdnych do prawidtowego dzialania urzedu,
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa;

d) organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikéw do pracy w UG;

e€) organizacja i przeprowadzanie naboru na kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych
gminy;



f) opracowywanie zakresoéw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,

g) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

h) koordynacja prac zwiazanych z oceng pracownikéw urzgdu oraz przygotowywanie niezbednych
dokumentéw do ich oceny,

1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

J) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych,

k) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

m) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzicego gminne
przedszkole, szkoly i inne placéwki oswiatowe, a w szczegllInosci sprawy dotyczace:
a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych Jjednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c)ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych,
d)zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i ich zmian;
e)zapewniania dzieciom opieki przedszkolnej,
f) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
g) organizacja naboru na stanowiska kierownicze w o$wiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk,
h) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
1) organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;
J) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej nalezacych do zadan
gminy;
k) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez gminy;
1) nadzér i kontrola wprowadzania danych oswiatowych przez placowki oswiatowe do systemu SIO;
1) przygotowywanie projekiéw uchwat rady gminy i zarzadzen wojta z zakresu o$wiaty wynikajacych z
przepisow prawa;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym O$rodkiem Kultury i Biblioteka Publiczng :

a) sprawy tworzenia, tgczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek i innych instytucji kultury,

b) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do nadawania instytucjom kultury statutéw oraz zapewnienia
im wiasciwych warunkéw dziatania,

¢) prowadzenie rejestrow kultury i sporzadzanie WypisOw z tych rejestrow.

4. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.

v. Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko: kierownicze urzednicze; Miejsce pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie ul. Gléwna 15, na parterze budynku ogrzewanego centralnie, wyposazone w urzadzenia techniczne.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym. Praca
biurowa w pelnym wymiarze czasu.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy o0soby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz podanie numeru telefonu;

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych;

- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

-kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy,



- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepelnosprawne;.
- Inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

- oS$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko sekretarza
gminy w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie;

-oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
sekretarza gminy

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Numer telefonu kontaktowego, oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub
przesta¢ na adres: Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie ; ul. Gléwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: , Nabor na kierownicze stanowisko urzgdnicze- SEKRETARZ GMINY”
do dnia 18 pazdziernika 2019 r. do godz. 10% (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Klauzula informacyjna nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) informuije, iz;

TOZSAMOSC Administratorami sg:
ADMINISTRATORA 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie z siedzibg
w Chrzypsku Wielkim, ul. Gtéwna 15; 64-412 Chrzypsko Wielkie
DANE KONTAKTOWE Z administratorem — Wojtem Gminy Chrzypsko Wielkie skontaktowaé mozna si¢ poprzez adres
ADMINISTRATORA email urzad@chrzypsko.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.
ANE KONTAKTOWE Administrator — Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym

INSPEKTORA OCHRONY | moze si¢ Pani / Pan skontaktowac poprzez email srodkiunijne@chrzypsko.pl, lub pisemnie na
DANYCH adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA | | Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwigzku z naborem na wolne kierownicze
PODSTAWA PRAWNA stanowisko urzednicze prowadzonym w oparciu o ustawe o pracownikach samorzadowych i
kodeks pracy.

ODBIORCY DANYCH Odbiorcy uprawnieni na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci: czlonkowie komisiji
przeprowadzajgcej nabor oraz podmioty/osoby wnioskujgce o informacje publiczng (w zakresie
danych podlegajgcych udostepnieniu). Pana/Pani dane, w tym w szczegolnosci imie i nazwisko,
w zakresie realizacji zasady jawnosci zycia publicznego mogg byé publikowane na stronie
internetowej Urzedu (w tym BIP) w postaci udostepnianych rejestrow.

PRZEKAZANIE DANYCH Nie przewiduje sie, aby Pani/Pana dane osobowe byly przekazywane do panstwa
OSOBOWYCH DO trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWEJ

OKRES Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z zasadami instrukgji kancelaryjnej
PRZECHOWYWANIA przez 5 lat lub wycofania udzielonej zgody na przetwarzanie danych nie przewidzianych




DANYCH

wymogiem ustawowym.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

PRAWO WNIESIENIA

Ma Pai/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,

SKARGI DO ORGANU iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego
NADZORCZEGO rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
INFORMACJA O Podanie przez Panig/Pana danych osobowych okreslonych w art. 22" kodeksu pracy jest

DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

wymogiem ustawowym. Podanie dodatkowych danych osobowych jak np. numer telefonu,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO odbywa sie za dobrowolnie wyrazong zgodg. Za zgode na
przetwarzanie danych uznaje sig dobrowolne podanie danych we wniosku aplikacyjnym o wolne
kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku niepodania danych ustawowo wymaganych nie
bedzie mozliwy udziat Pani/Pan w procesie naboru.




