Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr53.2018
Wajta Gminy Poraj
z dnia 21 grudnia 2018 r.

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

OR.210.7.2018

Wojt Gminy Poraj
ul. Jasna 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy Sekretarz w Urzedzie
Gminy w Poraju.

Na podstawie art.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z poézn.zm.) oglaszam otwarty i
konkurencyjny nabor do pracy na wolne urzednicze stanowisko : Sekretarz w Urzedzie
Gminy w Poraju.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Poraju
ul. Jasna 21
42-360 Poraj.

2. Okreslenie stanowiska urzgdniczego:
Sekretarz

3. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych t.j.Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,



e) nieposzlakowana opinia,

f) odpowiednie kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze,

g) staz pracy — posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku
urzgdniczym w jednostkach , o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z p6zn. zm.), w tym co najmnie;j
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w tych jednostkach lub
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

4.Wymagania dodatkowe

a) komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosc,

b) odporno$¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,

c) dobra znajomo$¢ regulacji prawnych:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— Ustawa o Dostepie do Informacji Publicznej

— Ustawa o Ochronie Informacji Niejawnych

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

d) Samodzielnos¢,

e) Umiejetnos$¢ planowania pracy,

f) Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy MS Office,
Internet),

g) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) Umiejetnos¢ uzyskiwania i przekazywania informacji,

1) Umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawa i zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

j) Do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

k) Preferowane wyksztalcenie o kierunku: prawo, ekonomia, administracja, zarzadzanie.

5. Zakres wykonywanych ogolnych zadan na stanowisku (zakres szczegolowy zostanie
sporzadzony po podpisaniu umowy):

Sekretarz wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, a
w szczegolnosci:

a) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

b) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu 1 koordynuje dziatania
poszczegolnych referatow,



¢) dekretuje korespondencje wptywajaca do urzedu na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej,

d) nadzoruje rzetelno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

e) inicjuje oraz nadzoruje opracowanie i aktualizacje Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu wraz z towarzyszacymi zarzadzeniami wewnetrznymi,

f) nadzoruje prace zwigzane z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

g) nadzoruje obstluge i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i jej komisji oraz
zapewnia sprawng realizacje podjetych uchwat,

h) czuwa nad zgodnoscig dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
1) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,
j) okresla potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow w réznych
formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia,

k) organizuje, przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie
zmian w wykonywaniu zadah gminy w zwigzku ze zmianami przepisow prawnych ,

1) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,

m) przyjmuje ustne os§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

n) wykonuje czynnosci zwigzane ze stwierdzaniem wiasnoreczno$ci podpisOw oraz
stwierdzaniem zgodnosci kserokopii z oryginatami,

0) dba o dostep przez pracownikoéw urzgdu do przepiséw prawnych, w tym przede
wszystkim aktow normatywnych oraz dba o zakup i nowelizacj¢ programow
komputerowych,

p) wspolpracuje z sgsiednimi gminami,

q) nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewng¢trznej przeprowadzanej przez
kierownikow referatow,

r) nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych,

s) prowadzi rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej i nadzoruje
terminowos$¢ udzielanych odpowiedzi.

Sekretarz wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) umowa o prac¢ w wymiarze pelnego etatu na czas nieokreslony,
b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin,
( stanowisko pracy wyposazone w komputer ze stosownym oprogramowaniem)
¢) praca w budynku Urzedu Gminy Poraj ul. Jasna 21
d) system czasu pracy: rOwnowazny,
e) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15.05.2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Poraju.
7. Informacja z zakresu zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Poraju, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.



8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie zgodny

ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j.Dz.U. 2017,p0z.894),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

5)

6)

7)
8)

9

zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajagcym zatrudnieniu, potwierdzenie posiadania co najmniej
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach , o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z p6ézn. zm.), w tym co najmniej dwuletniego stazu
pracy na Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, w tych jednostkach lub
czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletniego stazu pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych, o$§wiadczenie o zdolnosci do wykonywania okre§lonego zawodu,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢

on do nie wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ —w przypadku

1260

0s0b niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz U. z 2018 r. poz.

z p6zn. zm.)

12) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21



42-360 Poraj w Sekretariacie pok. 216 (I pigtro) lub przesta¢ poczta na adres j.w., w
zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umie$ci¢ swoje imi¢ i nazwisko, oraz
adnotacje o tresci:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza w Urzedzie Gminy w Poraju”. Termin
sktadania dokumentéw — do dnia 31.12.2018 r. do godz. 15%° (wtacznie).

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie begda
rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastagpi w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 2 stycznia
2019 r. 0 godz. 90,



Na podstawie przepiséw Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych oraz przystugujqgcych prawach z tym zwiqzanych :

7) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Poraj reprezentowana
przez Wojta Gminy Poraj z siedzibg w Poraju przy ul. Jasnej 21, 42-360 Poraj, tel.
34/3145251, zwany dalej Administratorem.

8) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail :
iod@ugporaj.pl

9) Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.

10) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu :

realizacji ustawowych zadan urzedu,

wykonania uméw z kontrahentami Gminy Poraj,

wykonywania zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej Administratorowi,

w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

11) W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt. 4, odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢ :

1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne,
2) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming
Poraj przetwarzaja dane osobowe.

12) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz okre$laja to
przepisy prawa.

13) W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu

prawa:
1) prawo dostepu do swoich danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych
danych,
2) prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych,
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzaniem danych osobowych,
5) prawo do przenoszenia danych,
6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

14) W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
tej zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

15) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora - Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

16) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia sprawy w
Urzedzie Gminy Poraj, przy czym podanie danych jest :

1) obowiazkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa,

2) dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody lub ma na celu
zawarcie umowy. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
realizacji czynnos$ci urzedowych lub niezawarcie umowy.

17) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

18) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.


mailto:iod@ugporaj.pl

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne

1 bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentoéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przej$cie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego i1 rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, informacja bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).

Informacja koncowa o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzegdu Gminy w Poraju
( www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Poraju.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie, nie beda
odsytane.

4

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Poraju w dniu 21 grudnia .2018 r.

Wjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Wojt Gminy

/-/ Katarzyna Kazmierczak






