Znak sprawy: RO.210.1.2024

Gizatki, dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Wojt Gminy Gizatki
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Gizatki

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gizatki

ul. Kaliska 28

63-308 Gizatki

2. Stanowisko pracy:
Sekretarz Gminy

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

wyksztatcenie wyzsze (kierunki preferowane: administracja, prawo);

staz pracy zgodny z art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135),t. na
stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ww. ustawy, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach Ilub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w ww. art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych.

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosC¢ przepisdbw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzgdowej, prawa pracy, w tym w szczegoélnosci:

- ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorzgdzie gminnym,

- ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia 21.08.2009r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy,

- ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- ustawy z dnia 5.01.2011r. Kodeks wyborczy,

- ustawy z dnia 6.09.2001r. o dostepie do informacji publicznej,



- przepisow dot. ochrony danych osobowych (RODO),

- przepisow dot. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- przepisow dot. zamowien publicznych,

- procedur administracyjnych,

2) zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego;

3) umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa;

4) komunikatywno$¢, operatywnosc¢, dyspozycyjnosé, poczucie
odpowiedzialnosci;

5) umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem;

6) umiejetnos¢ planowania i bardzo dobrej organizaciji pracy;

7) gotowosc¢ podnoszenia kwalifikacij;

8) umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera w zakresie podstawowych aplikacji
biurowych, w tym systemu Microsoft Windows oraz pakietéw: Open Office,
Microsoft Office;

9) znajomosc jezykdw obcych (angielski, niemiecki);

10)posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska,

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wajta,

3) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu
wynagradzania stosowanego w Urzedzie, regulaminu pracy oraz innych
regulamindéw, zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu oraz ich zmian,

4) wspoétdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania petnomocnictw.

5) nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w ramach kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrzne;,

6) opracowywanie projektow zarzgdzen Wdjta oraz opracowywanie lub
koordynowanie opracowywania projektow uchwat Rady Gminy,

7) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy pracownikow oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Wajtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy urzedu,

9) organizowanie narzedzi informatycznych i teleinformatycznych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw przez pracownikéw,

11) wdrazanie i sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie stosowania,
przestrzegania i znajomosci przez pracownikow Urzedu: regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych Regulaminéw
regulujgcych prace Urzedu Gminy,



12) nadzér i koordynacja nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow i referendow,

13) nadzdr nad udostepnianiem informacji publicznej,
14) dokonywanie ocen pracownikéw,
15) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

16) koordynacja pracy Biura Rady Gminy, nadzér merytoryczny nad przygotowaniem
materiatdw na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji (projektow uchwat, sprawozdan,
informaciji),

17) wspétpraca z klubami i zwigzkami sportowymi w zakresie kultury fizycznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi,

18) nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania petycji, skarg, wnioskow i
interpelaciji radnych,

19) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien,

20) sporzgdzanie projektéw zakresu zadan dla Kierownikow Referatow i
samodzielnych stanowisk,

21) wspoétudziat przy opracowywaniu zakresow czynno$ci dla poszczegolnych
pracownikow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na wolne stanowiska kierownicze,
urzednicze i pomocnicze,

23) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej,

24) organizowanie pracownikom dostepu do zbioréw przepiséw prawnych,
25) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

26) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

27) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu Gminy,

28) nadzorowanie przeptywu wnioskow, skarg i podan oraz kontrolowanie sposobu
ich zatatwienia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi od pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

30) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

31) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w urzedzie oraz dokumentacji
pokontrolnej,

32) wspoétpraca z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie
zapewnienia warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli w Urzedzie,

33) nadzér nad sprawami z zakresu informatyzacji urzedu, ochrony danych
osobowych oraz funkcjonowania BIP urzedu,



34) przygotowywanie projektu raportu o stanie gminy we wspotpracy z kierownikami
referatéw i jednostek organizacyjnych,

35) promocja gminy, w tym wspotpraca z mediami,
36) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z gminami partnerskimi,
37) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony zdrowia,

6. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1,0 etatu;

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy Gizafki;

praca przy monitorze ekranowym komputera;

budynek nie jest dostosowany do osob niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba

przemieszczania sie po schodach;

5) obowigzki i uprawnienia pracownikéw samorzgdowych reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.
U. 2021r. poz. 1960 ze zm.).
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gizatkach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wynosit
ponad 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogtoszenia;

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
zwigzane z oferowang praca;

5) kopie swiadectw pracy;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do ogtoszenia (z chwila wyboru oferty wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do ogtoszenia;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do ogtoszenia.

Kopie dokumentéw powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.



Kandydaci mogg réwniez przedtozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje,
poswiadczenia dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach i
ukonczonych kursach w zakresie oferowanej pracy.

W ramach drugiego etapu naboru przeprowadzone zostang z kandydatami:

- test kwalifikacyjny,

- rozmowa kwalifikacyjna oraz wymagane bedzie przedtozenie do wglgdu oryginatow
dokumentow, ktore zostaty przedtozone z ofertg jako kopie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesyta¢ na adres:
Urzad Gminy Gizatki, ul. Kaliska 28, 63-308 Gizatki lub ztozy¢ osobiscie w
zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Gizatki (sekretariat - biuro nr 2) w
terminie do dnia 5.11.2024 r. do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do sekretariatu
Urzedu Gminy Gizafki).
Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrze¢ dopiskiem:
»Naboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarz Gminy Gizatki”.

Oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi sie o podanie bezposredniego kontaktu
tj. numeru telefonu.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymogi formalne oraz o wynikach
ostatecznego naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostang zamieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gizatki oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Gizalki.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 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 przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Gminy Gizatki jest Wojt Gminy Gizatki z siedzibg w Gizatkach, ul. Kaliska 28,
63-308 Gizatki.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska,
tel. 531 641 425, e-mail: inspektor@osdidk.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana bedag przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw
ustawowych w sprawach dotyczgcych przeprowadzenia procesu naboru na
wolne stanowiska urzednicze wynikajgcych z przepisow obowigzujgcego
prawa, w tym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

4. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci
Urzedu Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym
kategoriom odbiorcéw wspotpracujgcych, w tym: dostawcom ustug
technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajgcym prawidtowe



mailto:inspektor@osdidk.pl

zarzgdzanie oraz realizacje zadan statutowych i ustawowych Urzedu Gminy.
Dane te powierzane sg na podstawie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych.

. Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane — zgodnie
z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepisami rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do usuniecia danych — na warunkach okreslonych w RODO, prawo do
cofniecia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda.
. W 2zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan
zobowigzany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych
niemozliwe bedzie Pani/Pana zatrudnienie.

10.Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

w tym réwniez nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Wojt Gminy Gizatki
/- Robert toza



