ZARZADZENIE Nr 343/2021
WOITA GMINY tECZYCA

z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy teczyca

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020r., poz. 713, poz. 1378), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko - Sekretarza Gminy teczyca- na czas zastepstwa nieobecnego
Sekretarza Gminy teczyca.

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Komisje Rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy powotuje Wdjt
Gminy.

§ 3. W sktad Komisji Rekrutacyjnej okreslonej w § 2 powotuje:
1. Agnieszke Kaszubskg — Przewodniczgca Komisji
2. Matgorzate Bartniak — Sekretarza Komisji
3. Andrzej Pitacik — cztonka Komisji

§ 4. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy. Do
zadan Komisji Rekrutacyjnej naleze¢ bedzie w szczegdlnosci :

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

2. Opracowanie i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.
3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Wybor kandydata.

5. Przedtozenie wynikéw postepowania Wéjtowi Gminy.

§ 5. Komisja Rekrutacyjna bedzie dziataé w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy oraz na wolne stanowisko kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych” zatwierdzony Zarzadzeniem nr 465/2014 Wdjta Gminy teczyca z dnia 1 pazdziernika
2014 roku.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy teczyca

Jacek Rogozinski
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Zatgcznik nr 1

Ogtoszenie o naborze
na czas zastepstwa nieobecnego Sekretarz Gminy teczyca
w petnym wymiarze czasu pracy

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14,
99-100 teczyca

Il. Stanowisko-Sekretarz Gminy: Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta
umowa o prace na czas okreslony tj. na czas zastepstwa nieobecnego Sekretarza Gminy.
Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2021r.

Liczba stanowisk:1.

lll. Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, zarzagdzanie lub ekonomia;
2. co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 letni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkdw,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. Posiada kwalifikacje zawodowe na wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

0N AW

IV. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisOdw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o
finansach publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Pracy, prawo zamowien publicznych,
Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

2) umiejetnosc¢ zarzadzania zespotem ludzkim,

3) wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz
pracy w zespole, znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
kreatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnosé¢, zdolnos¢ podejmowania decyzji.

V. Informacja o warunki pracy:
1. Praca w budynku Urzedu Gminy w teczycy, ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca, na parterze,
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zwigzana z obstugg monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
rozmowami telefonicznymi oraz stata obstugg petenta wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt
bezposredni, telefoniczny, pisemny),

2. Szkolenia, zmienne tempo pracy, praca w stresie i pod presja czasu,

3. Budynek wyposazony w podjazd dla oséb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

VII. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1. wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Wiijta,
organizacja systemu kontroli zarzgdczej oraz nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za sprawy
realizowane przez podlegte mu w strukturze organizacyjnej Urzedu stanowiska pracy.

2. Zadaniem  Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,

3) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych gminy, w tym zarzgdzen Wdijta,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie spraw wskazanych przez Wéijta,

5) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inne,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczern majgtkowych przez pracownikéw
samorzgdowych Gminy,

7) organizowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendéw
i spisdw powszechnych na terenie gminy oraz konsultacjami z mieszkaricami,

8) nadzorowanie oraz kontrola w przestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej, przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikéw referatéw
oraz nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

10) koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczgcych dziatania Urzedu i jego
pracownikow.

VIIIl. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys — curriculum vitae,
3. kserokopie Swiadectw pracy,
4. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
6. oswiadczenie kandydata:
a) posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie (lub kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
KRK),
b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na stanowisku Sekretarza
Gminy,
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7. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,
9. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosc (jezeli kandydat taki posiada).

Kserokopie dokumentdw, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Sktadanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Urzedu Gminy teczyca,
ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca

2. Ostateczny termin skfadania dokumentéw: 22 kwietnia 2021r. do godz. 15:30; oferty, ktére
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen jest dostepny w sekretariacie Urzedu Gminy
teczyca oraz na stronie internetowej www.bip.gminaleczyca.pl

4. Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z podpisem; ,,Nabor na wolne stanowisko
Sekretarz Gminy teczyca”.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane bedq zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng.

7. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgftosili sie do naboru, stanowiq informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze.

X. Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez Wdjta
Gminy teczyca

1. | etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow
i bedzie sktada¢ sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

3. Test bedzie sie sktadat z czesci ogdlnej i czesci szczegdtowej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w  formie  testu jednokrotnego  wyboru
i sktadat sie bedzie z 15 pytan.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

Zatgczniki:
-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
-oswiadczenie kandydata.
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(Miejscowosc, data)

Oswiadczenie do celow rekrutaciji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych oraz swiadomaly odpowiedzialnosci karnej za
fatszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

1. posiadam obywatelstwo ..........ccccooeviiiiiiiiii i,

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

3. nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)
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a)

b)

c)

d)

f)

g)

(Miejscowos¢, data)

(Imie i nazwisko)

(adres)

. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w teczycy moich danych osobowych

podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutac;ji.

. Przyjmuje do wiadomodci, ze:

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy teczyca, ul. M. Konopnickiej 14, 99-100 teczyca. W
przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac
na adres e-mail iod@gminaleczyca.pl

podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu wtasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ztozong na piSmie prosbe w sekretariacie Urzedu Gminy w teczycy, ul. M.
Konopnickiej 14, parter pok. 11. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych, usuniecia po okresie
nie krétszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora
przystuguje mi prawo whniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw rekrutacji przez Urzad
Gminy w teczycy jest ustawa zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
teczycy, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych
moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg miec
zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w teczycy. Dane
mogg by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa;
odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa
lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)
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