Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.30,2025
Woéjta Gminy Siedlisko z dnia 20.03,2025

WOJT GMINY SIEDLISKO
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Sekretarz Gminy w Urzgdzie Gminy w Siedlisku
— wymiar czasu pracy % etatu

1. Wymagania niezbedne:

L.
2,
3.

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy: co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach
ktérych mowa w art. 5 ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych: w tym co najmniej
2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub -
co najmniej 2-letni staz pracy na kicrowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomosé przepisow: kodeksu postgpowania administracyinego, kodeksu cywilnego,
kodeksu pracy, statutu gminy, regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Siedlisku.
znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, onarodowym zasobie archiwalnym 1iarchiwach, o dostgpie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Kodeks pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

gl AN

—

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego;
umiejetno$é kierowania zespotem pracownikoéw oraz organizowania sprawnej i

“efektywnej pracy zespotu;

umiejetno$é interpretacji przepiséw prawnych;

umiejetno$é tworzenia aktdw prawnych;

komunikatywno$¢, kreatywnosé, samodzielnodé, inicjatywa, odpowiedzialnos¢;
zdolnoéé podejmowania decyzji;

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

wysoka kultura osobista;

odpornosé na stres;

. Znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu;
. umiejotnoéé obstugi komputera - w tym w szezeg6lnosel: pakiet Microsoft Office oraz

System Informacji Prawnej Legalis lub ich odpowiednikow, umiej¢tnosé poruszania si¢
w Internecie i korzystania z publicznie dostepnych baz danych.



ITl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- organizacja pracy Urzedu Gminy w Siedlisku i koordynowanie dzialai poszezegdlnych
komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
- zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnoscei,
- sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,
- koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszcezegdlne jednostki organizacyjne,
— opracowywanie 1 przedkladanie Wojtowi wnioskéw w sprawie prawidlowego podziatu
pracy w Urzedzie,
—  przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy w Urzedzie,
~ kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
~ opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i Regulaminu
Pracy, |
- nadzorowanie i odpowiedzialnoé¢ za terminowe, zgodne z prawem wykonywanie zadaf
przez Urzad,
- sprawowanie systematycznej i biezacej kontroli wewnetrznej w zakresie zatatwiania
interesantéw oraz przestrzegania kpa,
— czuwanie nad prawidlowym obiegiem i rejestracjg korespondencji wedtug zasad
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
- nadz6r nad przygotowaniem projektéw zarzadzen wewnetrznych Waéjta i ich realizacja,
- nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
- zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publiczuym na terenie Gminy,
~ nadzor 1 kontrola nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem i rozpatrywaniem
skarg i wnioskow,
- wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta zgodnie z upowaznieniem,
IV. Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Siedlisko
67-112 Siedlisko, Plac Zamkowy 6.
V. Warunki pracy _
- czas pracy: ¥ etatu — praca jednozmianowa, przecietnie 30 godzin tygodniowo, $wiadczona
od poniedziatku do piatku,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- praca w budynku pietrowym (dostep po schodach).
-w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest powyzej 6%.
V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :
1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny).
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z przebiegiem nauki
i pracy zawodowge;j.
3. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, $wiadectw pracy
i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
5. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie:




- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane oskarzenia

publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe. :

6. Oéwiadczenie dot. posiadanego obywatelstwa.

7. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz.U.UE. L. Z
2016 1. Nr 119, str. 1 z pézn. zm,)

Wymagane dokumenty aplikacvine musza by¢ podpisane przez osobe zglaszajaca sie do
konkursu. Kopie dokumentéw za zgodno§¢ z oryginalem potwierdza kandvdat
zamieszczajge na nich adnotacje ..za zgodnosé z orvginalem” date i wlasnorgezny podpis.

Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dnia 3 kwietnia 2025 r. (wigeznic), do godz.15.00,
w siedzibie Urzedu Gminy lub przestaé poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres;
Urzad Gminy Siedlisko
Plac Zamkowy 6
- 67-112 Siedlisko
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Sekretarz Gminy w Urzg¢dzie Gminy w Siedlisku”
Dodatkowe informacje: '
Urzad Gminy w Siedlisku zaprosi telefonlcznle kandydatéw wybranych sposrad ofert na
rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (siedlisko.bip.net.pt w zakladce Nabor
pracownikow) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Siedlisku Plac Zamkowy 6, 67-
112 Siedlisko

Darliel Kolfedn ™
Siedlisko, 20.03.2025 r. ,



Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze

Zgodnie z art. 13 ust, 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 93/46/WE (RODQO),
informujemy Ze.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wjt Gminy Siedlisko; Plac Zamkowy 6; 67-112
Siedlisko; tel. +48 68 388 32 11; e-mail: ug@siedlisko.pl

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé sig z Inspektorem Ochrony
Danych (IOD): Marek Biedak; e - mail: inspektor@cbi24.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu ogloszenia konkursu na stanowisko urzgdnicze
Sekretarz Gminy

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

art, 6 pkt.1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego clazacego
na administratorze,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze
Zm, )

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Qdbiorca lub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow powierzenia
oraz uprawnione ha mocy obowiagzujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, oraz
przez okres wynikajacy z przepisébw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Posiada Pani/Pan prawo do edycji, wgladu, informacji o Zrédle pozyskania, sprzeciwu na dalsze
ptzetwarzanie, a takze prawo do bycia zapomnianym, chyba ze w przepisach prawa wyrainie wskazano
inaczej lub zadanie stoi w sprzecznosei z prawnie uzasadnionym interesem Administratora.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w Polsce jest nim Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beds poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez profilowaniu.

Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (tj. pafstw
spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Unig Europejska, Norwegig, Liechtenstein i
Islandig) lub do organizacji migdzynarodowych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym.

Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosei wzigeia udziatu w konkursie na stanowisko
zgodnie z ogloszeniem.



