OGLOSZENIE

Wojt Gminy Suchozebry oglasza nabor kandydatéow do pracy
na_kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Gminy

Do glownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

—

Eaon

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Pelnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Woijta.

Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
referaty i stanowiska pracy.

Prowadzenie w ramach posiadanych upowaznien biezgcych spraw gminy.

Nadzor nad poprawnoscig wydawanych decyzji administracyjnych, aktow prawa miejscowego,
projektow uchwal, zarzadzen.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du i wlasciwej organizacii pracy.

Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw oraz nadzor nad prawidlowym i terminowym
zalatwianiem spraw.

Przygotowywanie projektow zmian w organizacji urzedu oraz ich wdrazanie.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Gminy i Wita.
Nadzorowanie procesu informatyzacji urzedu.

Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadan Wéjta wynikajacych z udzielonego
upowaznienia.

Koordynowanie obowigzku skladania oraz nadzor nad publikacja oswiadczern maj gtkowych
pracownikow urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz radnych.

Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow, w tym dekretacja korespondencji
przychodzace;.

Zabezpieczenie biezacego funkcjonowania urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad budynkiem
urzedu.

Niezbedne wymagania:

1.
2.

B W

6.
7.

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy (doswiadczenie zawodowe): co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych,

. posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia konieczne jest
zlozenie oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa
Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1

]
3.
4.

preferowane wyksztalcenie o kierunku: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie;
umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce;
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.



Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — pelny.

2. Migjsce pracy — Urzgd Gminy w Suchozebrach ul. A. Oginskiej 11, 08-125 Suchozebry,
budynek nie posiadajgcy windy do przewozu os6b niepetnosprawnych.

3. Praca przy stanowisku komputerowym, pod presja czasu, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

4. Praca w godzinach: poniedziatek 7 30 - 16 30, wtorek — czwartek 7 30 — 15 30, piatek
7 30 — 14 30 (przecigtnic 40 godz. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym).

5. Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

W lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w

Suchozebrach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Zainteresowane osoby prosimy o zloZenie nast¢pujacych dokumentow:

1. list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j,

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

4. o$wiadczenie kandydata ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na wskazanym stanowisku,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych
ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy. Zapoznatem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w
tym 7 informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystugujg w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

SN D

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Naboér do pracy na stanowisko pracy
—,Sekretarz Gminy” nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Suchozebrach ul. Aleksandry
Oginskiej 11 w pokoju nr 16 (sekretariat) w terminie do dnia 22 marca 2021 r. (decyduje data
wpltywu dokumentéw do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy nickompletne lub po okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Suchozebrach oraz na stronie internetowej BIP — www.bip.suchozebry.pl

Wéjt Gminy Suchozebry zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podawania
przyczyny.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 2 04.05.2016 r.) informuye, Ze:



1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Suchozebry, reprezentowana
przez Wéjta Gminy, z siedziba: ul. Aleksandry Oginskiej 11, 08-125 Suchozebry, tel.: (25)
631 45 07.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka, ktory w
jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowaé si¢
pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szezego6lnosei w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania sa:

e art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie

e art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikow samorzgdowych

e art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO - przetwarzanie danych na podstawie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze

e art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — przetwarzanie danych na podstawie zgody

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg byé wytacznie podmioty i organy uprawnione
przepisami prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie
zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

6. Ma Pan/Pani prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

* whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

* wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

* cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Panig na ich przetwarzanie.

8. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez nie bedg
profilowane.

Suchozebry, dnia 11 marca 2021 r.

* Niepotrzebne skresli¢






